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QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC; LINH VUC TO CHUC,
BIEN CHE VA TO CHUC PHI CHINH PHU THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU TiNH DPIEN BIEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

20y

I. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
1. Quy trinh s6 01
Ap dung d6i véi cdc thi tuc: (1) Thi tuyén cong chirc; (2) Xét tuyén cong chire; (3) Thi tuyén vién chire; (4) Xét tuyén vién chire

/OD-UBND, ngays28 thang 01 nam 2022 cua Chu tich UBND tinh Dién Bién)

Thoi gian (ngay/
ngay lam viéc)

Két qua/ san phim

30 ngay ké tir
ngay théng bao
tuyén dung cong
khai trén phuong
tién thong tin dai
chung, trén trang
thong tin dién tir
cua co quan, don
vi

- MAu s6 01, miu glay tiép nhan
ho so va hen tra két qua (sau day
viét tit 1a Mau s6 01);

- Phiéu dang ky du tuyén cia thi
sinh;

- Danh sach thi sinh dang ky du
tuyén

- Bién ban két thic tiép nhén
phic¢u dang ky dy tuyén

- Phiéu chuyén tai liéu, hd so hodc
bién ban giao nhan

Van ban dy thao thanh 1ap Hoi
dong tuyén dung, Ban Gidm sat

10 ngay

Quyét dinh thanh lap hoi dong
tuyén dung, Ban Gidm sat

Frinh ty Trach nhiém xir Iy con
cac bwée N§i dung cong viéc e
xe viéce
thue hién
Budc 1 | T4 chirc tiép nhan phiéu ding ky dur tuyén Bo phan tiép nhéan va tra két
Budc 2 Chuyen phiéu, danh sach thi sinh dang ky du QBﬁ ‘féc co quan hanh chinh
tuyén dén phong chuyén mén vé cong tac can by | €aP tinh
(Van phong, Phong Té chirc can by, Phong T
chirc - Hanh chinh..)
Bu6c 3 | Tiép nhén phiéu, danh séch thi sinh dang ky du | Phong chuyén mén vé cong
tuyén, phan cong nguoi xir ly tic can by (Vian phong,
Phong T6 chirc can bo,
Phong T chic - Hanh
chinh..)
Bu6c 4 | Tham muu, trinh ngudi dimg déu co quan ¢6 thim | Phong chuyén mén vé cong
quyen tuyén dung quyét dinh thanh lap Hoi dong | tac can bd
tuyén dung, Ban Giam sat
Bude 5 | Thanh lap Hoi dong tuyén dung, Ban Giam sat Nguoi dimg dau cO quan c¢6
thim quyén tuyén dung
Budc 6 | Thanh lap céc Ban gitip viée, T giup viée cua Hoi | Chu tich Hoi dong tuyén

dong (Ban kiém tra Phiéu ding ky du tuyen Ban
dé thi; Ban coi thi; Ban phéch; Ban chidm thi; Ban
chim phiic khio; Ban kiém tra, st hach; To thu
ky gitip viéc Hoi ddng; T in sao d thi..)

dung

05 ngay sau khi
thanh lap Hoi
déng tuyén dung

Quyét dinh thanh I4p cic Ban
giup viée, To gitp viée




B

Buéc 7 | Kiém tra phiéu dang ky dy tuyén Ban Ki‘ém tra phiéu dang ky | 05 ngay Bién ban két thuc kiém tra phiéu
du tuyén dang ky du tuyen,
Budc 8 | Thong bao két qua kiém tra phiéu dang ky du | Hoi dong tuyén dung 05 ngdy sau khi | Thong bdo két qua kiém tra phiéu
tuyén ket thuc kiém tra | dang ky du tuyén
phiéu dang ky du
tuyén
Bu6c 9 | Phé duyét danh sach thi sinh du diéu kién tham dy | Nguoi ding dau co quan cé | 05 ngay Quyét dinh phé duyét danh sich
ky thi tuyén, xét tuyén, thong bao cong khai trén | thim quyén tuyén dung thi sinh du diéu kién tham du ky
trang thong tin dién tir ctia co quan, don vi, niém thi tuyen, xét tuyeén
yet cong khai tai tru s& co quan, don vi
Bu6e 10 | T4 chire thu phi du tuyén Bo phén tiép nhan va tra két | Hoan thanh truée | L¢ phi theo quy dinh
qua cac co quan hanh chinh | ngdy t6 chic thi,
cap tinh hodc to giup viéc | xét tuyén
dugc phan cong nhiém vy
Buge 11 | Xéy dung dé thi tuyén, xét tuyén; huéng din chim | Ban Dé thi, H6i Pdng tuyén Xong trudc ngay | Cac bién ban lam viée cua Ban de
diém, dap 4an dung t6 chic thi, xét | thi, bién ban giao nhan dé, dé thi
tuyen dugc bao mét theo quy ché
Bu6e 12 | Thong béo triéu tép thi sinh du didu kién dy tuyén | Hoi ddng tuyén dung 15 ngay dén trude | Thong bao tridu tap
5 ngay trude
ngay to chue thi,
Xet tuyén (trong
thoi gian chuan bi
& Budc 13)
Buéc 13 | Chudn bi co s& vt chét, to chic ky tuyén dung, | Hoi dong tuyén dung 30 ngay Bao cdo két qua tuyén dung
bdo céo két qua myen dung Ién ngudi dimg déu co
quan c6 thim quyén tuyén dung
Budc 14 | Niém yet cong khai két qua tuyén dung, danh sach | Hoi ddng tuyén dung 05 ngay Két qua tuyén dung, danh sach dy
dur kién ngudi tring tuyén tai tru s& lam viée va kién ngudi tring tuyen
trén trang thong tin dién tr cta co quan co tham
quyén tuyen dung; giri théng bao ket qua tuyén
dung bing vin ban téi ngudi du tuyén theo dia chi
ma ngudi du tuyén da ding ky
Bude 15 | Nhén va gidi quyét don dé nghi phiic khao theo | Hoi ddng tuyén dung, Ban | 30 ngay Bao cdo vé giai quyét phic khao,
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quy dinh, t6 chirc chim phtc khao (néu cd)

Phuc khao

Thong bao két qua giai quyét
phic khao, cdc bién ban l1am viéc

Bu6c 16 | Bdo cdo S& Noi vu, dé nghi phé duyét két qua | Ngudi dimg déu co quan ¢6 | 05 ngay Vin béan béo céo, dé nghi S& Noi
tuyén dung thdm quyén tuyén dung vu phé duy€t két qué tuyén dung |
Bu6c 17 | Thim dinh, phé duyét két qua tuyén dung S& Noi vu 05 ngay Vin ban tra 161 hoic Quyét dinh
phé duyét
Bude 18 | Thong bao cong nhan két qua tring tuyén bang | Hoi dong tuyén dung 10 ngay Théng béo cong nhan két qua

van ban t6i ngudi dy tuyen theo dia chi ma ngudi
du tuyen da ding ky

Téng thoi han giai quyét TTHC: Thoi gian t6 chirc ky tuyen dung theo tinh hinh thue té, theo quy dinh ciaa phap luit (fruong hop ky fuyen
dung chua thuc hi¢n theo ké hoach vi Iy do khdch quan, bit kha khdng nhu thién tai, dich bénh phai thong bdo cong khai trén phwong tién thong
tin dai chung, thiec hién theo quy dinh ciia phdp ludt).

2. Quy trinh s6 02

Ap dung d6i véi thi tuc: Tiép nhan vao lam cong chirc

Trinh tw ; S oooap % o
cac buwdc N§i dung cong viéce L nhlgfl.l WElyctog | Thn Fan (“Eéy’ Két qua/ san phim
5u viée ngay lam viéc)
thue hién
Buéc 1 | Theo chuong trinh, ké hoach ciia tinh, t6 chirc tiép | B phan tiép nhén va tra két | 10 ngay - Méu s6 01
nhén, thim dinh hd so clia ca nhén ¢6 nhu clu, | qua, Phong chuyén mén vé - Van ban d& nghij thuc hién quy
nguyén vong duoc tiep nhén vao cdng chitc, tham | cong tac can by (Van phong, trinh ﬁép nhan;
muu nguoi dimg dau co quan duge giao bién che | Phong TO chirc cén b, - Hb so ciia c4 nhan
cdng chirc c6 vian ban vé S& Noi vu, dé nghi thuc | Phong Té chitc - Hanh
hién quy trinh tiép nhén chinh..), ngudi dimg dau co
quan hanh chinh cap tinh
duogc giao bién ché cong
chirc
Bu6c2 | Phong chuyén mon S& Noi vu thAm dinh hd so, | Phong chuyén mén S& Nbi | 05 ngay T& trinh dy thao Quyét dinh thanh
néu du diéu kién tham muu Gidm déc S& Néi vu | vu, Gidm déc So Noi vu lap Ban Kiém tra sat hach hoic
trinh UBND tinh thyuc hién quy trinh tiép nhan vao Quyét dinh tiép nhén




lam cdng chire:

- Néu khong thude truong hop phai thanh lap H01
dong kiém tra sat hach thi bao céo Xin y kién
UBND tinh, tham muu ra Quyét dinh tlep nhén

- Néu thudc truomg hop phai thanh lap Hoi ddng
kiém tra sat hach thi tham muu UBND tinh ra
Quyét dinh thanh lap Hoi dong kiém tra sat hach,
thanh 14p céc ban giup viéc cua Hoi dong va té
chirc kiém tra sat hach theo chwong trinh, ké
hoach

Buéc 3 | Thanh lap Ban Kiém tra sat hach UBND tinh 05 ngay Quyét dinh thanh lap Ban Kiém
tra sat hach
Bu6c 4 | Ban Kiém tra sat hach kiém tra vé cac diéu kién, | Ban Kiém tra sat hach 30 ngay Bio cdo két qua kiém tra, sat hach
tiéu chuin, vin bﬁng, chu'ng chi cua ngudi du
tuyén theo Yyéu cau cua vi tri viéc lam can tuyén;
Sat hach vé trinh do hiéu biét chung va nang luc
chuyén mén, nghiép vu cua ngudi dugc de nghi
tiép nhan
Buéc 5 | Cong nhén két qua kiém tra sat hach UBND tinh 10 ngay Quyét dinh cong nhén, phé duyét
ket qua kiém tra sat hach
Budc 6 | Phong chuyén mén S& Noi vu tham muu Gidm | Phong chuyén mén S¢ Noi | 10 ngay Quyét dinh tiép nhan vao cong

doc S& Noi vu ra guyet dinh tiép nhén hodc trinh
UBND tinh ra quyét dinh tlep nhén, tra két qua toi
co quan sir dung cdng chirc va ca nhin

vu, Giam déc S& Noi vu

chire

Tong thoi han giai quyét TTHC: 70 ngay lam viée (ngoai ra con phu thudc vao thoi gian thuee té té chive Kiém tra sdt hach)

3. Quy trinh s6 03

Ap dung d6i véi thi tuc: Tiép nhén vao lam vién chirc

Trinh ty
cac budc
thue hién

No¢i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly ¢ong
viée

Thoi gian (ngay/
ngay lam viéc)

Két qué/ san phim




Bu6c 1 | T6 chirc tiép nhan hé so, phiéu dang ky du tuyén | Bo phén tiép nhan va tra két | 30 ngay ké tir | - MAusb 01
Budc 2 Chuyen phiéu, danh sach thi sinh ding ky du qgé ‘féc co quan hanh chinh nga;y thong E)éo - Hb so, phiéu dang ky du tuyén
tuyen dén phong chuyén moén (Van phong, Phong | 4P tinh tuyen (}ung cong | cua thi sinh;
To chirc c4n bd, Phong Té chirc - Hanh chinh. ) k.l}al Efﬂ pl.mo(rjng.; - Danh séch thi sinh dang ky du
Budc3 | Tiép nhén hd so, phiéu, danh sach thi sinh dang ky | Phong chuyén mén vé cong Sﬁgﬂt O?rgénmtlranal tuyén
du tuyén, phén cong ngudi xir ly tic can by (Van phong, o ggstin hon t?r - Bién ban Két thc tiép nhin
Phong To chitc can by, | . """ " 4on | phiéu dang ky du tuyén
Phong Té chic - Hanh | quan, ik A .
, vi - Phiéu chuyén tai liéu, ho so hoac
ahih.,) bién ban giao nhn
Buéc 4 | Phong chuyén mén vé cong tac can bd tham muu | Phong chuyén mén vé cong | 05 ngay Quyét dinh phé duyét
ngudi dimg dau co quan, don vi (tht trudng céc | téc can bg, ngudi dimg dau
so, ban, nganh tinh dwoc giao s6 luong ngudi lam | co quan, don vi
viéc) phé duyét danh sach nguoi da diéu kién tiép
nhén, ndi dung, hinh thitc sit hach.
Buéc 5 | Phong chuyén mén vé cong tac cdn bd tham muu | Phong chuyén mén vé cong | 05 ngay Quyét dinh thanh lap Ban Kiém
ngudi dimg dau co quan, don vi thanh lap Ban | téc can bd, ngudi dimg dau tra sat hach
Kiém tra sat hach co quan, don vi
Buéc 6 | Ban Kiém tra sat hach kiém tra vé cac diéu kién, | Ban Kiém tra st hach 30 ngay Béo cdo két qua kiém tra, st hach
ticu chuan, van bang, chu’ng chi cua nguoi du
tuyén theo yéu cdu cua vi tri viéc lam can tuyén;
Sét hach vé trinh d6 hiéu biét chung va nang luc
chuyén mén, nghiép vu cua nguoi duge dé nghi
tiep nhan
Buge 7 | Phong chuyén mén vé cbng tac can bd tham muu | Phong chuyén mén vé cong | 05 ngay ngét dinh cong nhan, két qua
ngudi dimg dau co quan, don vi cong nhén két qua | tic can b, nguoi dung dau kiém tra sat hach
kiém tra sat hach co quan, don vi
Budce 8 Phong chuyén mén vé cong tac can bd tham muu | Phong chuyén méon vé cong Van ban d& nghi
nguoi dimg déu co quan, don vi ¢6 vin ban giri S& | tdc cén bd, ngudi dimg dau
Nbi vu dé nghi thim dinh co quan, don vi
Buéc 9 | S& Noi vu tham dinh, béo cdo xin ¥ kién Chu tich | Phong chuyén mén S& Néi | 05 ngay Vin ban béo céo xin y kién Chu

UBND tinh

vu tham muu Gidgm dbc S&
Noi vu

tich UBND tinh




Budce 10 | Chu tich UBND tinh cho ¥ kién vé viéc tiép nhan | Chu tich UBND tinh 05 ngay Vin ban cua Chu tich UBND tinh
vién chirc
Bude 11 | Phong chuyén mén vé cong tac can bd tham muu Phong chuyén mén vé cong | 10 ngay Quyét dinh tiép nhan vao lam vién

ngudi dimg dau co quan, don vi ra quyét dinh tiép
nhén va thuc hién tra két qua

tdc cén bg, ngudi ding dau
co quan, don vi

chtre

Tong thoi han giai quyét TTHC: khong qua 95 ngay lam viéce

4. Quy trinh s6 04

Ap dung di véi thi tuc: Thi ning ngach cng chire
Trinh tu T - 5
cac budc Noi dung cong viéc rsch nhns;:g e iy cong Tho." g;fm (n.g'ay g Két qua/ san phim
thyc hién éc ngay lam viéc)

Budc 1 Ban hanh Vin ban gm cac co quan, don vi can cur | Phong Cong chirc vién chuce | 03 ngay Vin ban dé nghi céc co quan, don
dé an vi tri v1ec 1am dé nghi ra so4t, béo cao vé sb | (CCVC), Lanh dao S& Noi vi bdo cdo, ding ky thi ning
lwong, co chu ngach cong chire hién co, s6 luong | vu ngach
cong chire (mg vdi ngach du thi con thiéu theo yéu
ciu cla vi tri viéc lam va dé& xuét chi tiéu nang
ngach kém theo hd so cong chirc dy thi néng
ngach.

Buéc 2 | Tiép nhan bdo co vé sb lugng, co ciu ngach cong | Cong chire tai B phan Tiép | 15 ngay - MAu s6 01;
chirc hién co6, dang ky chi tiéu dy thi ning ngach | nhan va Tra ket qua So Noi - Méu sb 05, phléu kiém soét qua
kém theo hd so du theo quy dinh cia cac co quan, | vu trinh

ri gim quyet hd so (sau day
don vi chuyén dén Phong CCVC xir ly viét 1a Mau s 05).
Tiép nhén hd so, phan cdng cong chirc xir ly Lanh dao phong CCVC
Bugc3 | 1pam dinh, xir1y ho so: Phong CCVC; Céng chirc | 40 €2y - Viin ban thong bdo vé viéc hd so

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho to chirc, ca nhan trong thoi han khong qua
05 ngay, néu 1 1y do.

duge giao xir 1y hé so

khong dap tmg yéu cau, ly do
khong déap tmg yéu cau




- Truomg hop hd so can gidi trinh, bd sung thém,
théng béo cho t6 chire, ca nhan khong qua 05 ngay
ke tir ngay tiep nhan ho so.

- Trudng hop hod so dép img yéu cau, giai quyét
TR

Téng hop, thim dinh bao céo vé sb luong, co ciu
ngach cong chic hién co, chi tiéu du thi ning
ngach cong chirc va hd so di theo quy dinh cia
cic co quan, don vi; xay dung dé an dy thi ning
ngach cong chire trinh Lanh dao S&

- Méu s6 02, phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so ( sau day
viét tat la Mau s 02).

Buoc 4

Xem xét, kiém tra ndi dung, ky trinh UBND tinh
gui Bo N6i vu xem xét, phé duyét va giao chi tiéu
ning ngach

Lanh dao So Noi vu

07 ngay

Van ban, va du thao To trinh cia
UBND tinh kém theo Dé 4n thi
nang ngach cdng chirc:

- Thi nidng ngach cong chic 1én
can su, chuyén vién hoac tuong
duong.

- Thi nang ngach lén chuyén vién
chinh

Buéce 5

Sau khi B§ Noi vu phé duyét dé an va giao chi
tiéu ngach

Tham muu cho UBND tinh quyét dinh thanh lap
Hoi dong thx nang ngach, Ban g1am sat ky thi va
K¢ hoach td chirc thi nang ngach cong chirc

Phong Cong chirc vién chirc
(CCVC), Lanh dao S& Noi
vu

10 ngay

Quyét dinh cia UBND tinh thanh
lap Hoi dong thi, Ban Giam sat,
Keé hoach t6 chirc thi nang ngach

Budc 6

Bédo cdo Hoi dong thi ning ngach hop xem xét,
théng nhét trinh UBND tinh quyét dinh cén b,
cong chire ¢6 du diéu kién, tiéu chuén du thi nang
ngach.

Phong Cong chirc vién chirc
(CCVC), Lanh dao S& Noi
vu

25 ngay

Béo cdo Hoi dong va du thao
quyét dinh cia UBND tinh quyét
dinh danh sach can bg, cong chirc
du didu kién, tiéu chuan du thi
nang ngach

Budc 7

Tham muu cho Hdi dong thi nang ngach quyét
dmh thanh 1dp cac Ban, By phan gitp viéc Hoi
dong thi nang ngach cong chirc

Phong Cong chire vién chire
(CCVC), S& Noi vu

10 ngay

Vin ban va ban du thio quyét
dinh ctia Hoi ddng thi nang ngach
vé thanh lip cac Ban, By phan
gitp viéc Hoi ddng thi ning
ngach

Bude 8

Moi By Noi vu giam sat ky thi

Hoi dong thi

Chuén bi co s vat chét‘cho ky thi; tham muu van
ban triéu tép thi sinh vé du thi; thu 1€ phi du thi
nang ngach theo quy dinh

Phong Cong chire vién chirc
S& Noi vu; Cac thanh vién
Hoi dong thi, cac Ban, bd
phén gitip viéc Hoi dong thi

15 ngay

Gifly mdi clia Hoi dong thi

Théng bé.p, tai liéu lién quan, co
so vat chat phuc vu ky thi, thu 1€
phi du thi

Budce 9

T6 chire thi, roc phach, chim thi, ghép phéch, tong

Hoi dong thi, Ban Giam sat,

20 ngay

Vin ban, biéu tong hop diém, vt
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hop két qua diém thi

Phong Cong chic vién
chire, S& Noi vu; Cac E:an,
B0 phan gitp viéc HQi dong
thi

tu, tai liéu lién quan

Budc 10

Tham muu cho Hoi dong thi thong bao két qua
diém thi dén céc co quan, don vi, ca nhan c6 lién
quan

Phong Cdng chirc vién chirc
S& Noi vyu; Ban, B phén
gitp viéc Hoi dong thi nang
ngach

05 ngay

Thong bao, tai liéu lién quan

Budce 11

Nhén don phuc khéo, cham phic khao, giai quyét
céc khiéu nai, td céo (néu cd)

Hoi dong thi ning ngach,
Ban phic khao, Phong cong
chirc vién chirc S& Noi vu

20 ngay

Cham phiic khao va thong bao két
qua phic khao, tra 16i nhimg
khiéu nai td céo

Bude 12

Tham muu cho Hji dong thi bdo cdo UBND tinh
vé két qua thi ning ngach dong thoi tham muu
UBND tinh phé duyét két qua thi nang ngach cong
chirc

Hoi dong thi ning ngach
cong chiac; Phong cong
chirc vién chirc S& Noi vu

05 ngay

Béo c4o két qua Hoi dong thi, Hoi
dong thi bao cao két qua UBND
tinh dong thoi du thao quyét dinh
phé duyét két qua

Bude 13

Quyét dinh hoic trinh cap ¢ théim quyén bo
nhiém vao ngach va xép luong doi véi can b,
cong chirc triing tuyén thi ndng ngach

Phong Coéng chuc vién
chirc; S& Noi vu

05 ngay

Quyét dinh ciia S& Noi vu doi véi
ngach chuyén vién va tuong
dwong, dv thao quyét dinh cua
UBND tinh d6i véi ngach chuyén
vién chinh va tuong duong.

Buoc 14

Tham muu cho UBND tinh bdo céo B Noi vu
viéc t0 chirc thi va két qua thi nang ngach

Ho6i dong thi ning ngach
cong chirc; Phong cong
chire vién chire S& Noi vu

05 ngay

Béo céo két qua td chire ki thi

Bude 15

Thoéng bao bio cho co quan quan quan ly cong
chirc ¢6 cong chirc tham gia du thi danh sich
ngudi tring tuyén; ra quyét dinh bd nhiém ngach,
xép luong cho ngudi tring tuyén.

S& Noi vu; Ngudi dimg dau
co quan quan ly céng chirc
¢6 cong chirc du thi

15 ngay

Quyét dinh bd nhiém ngach,
chuyén xép luong

Téng thoi han gidi quyét TTHC: khéng qua 200 ngay lam viée




5. Quy trinh s6 05
Ap dung d6i véi thi tuc: Thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc

Seinnly Trach nhiém xir ly cong | Thoi gian (ngay/ X
cac buéce N¢i dung cong viéc -~ Wy X Két qua/ san phém
se viéc ngay lam viéc)
thure hién
Budc 1 | Thuc hién theo phén cip, ban hanh Vin ban giri | - S& Néi vu 30 ngay Vian ban huéng din, Vin ban dé
céc co quan, don vi can cif dé 4n vi tri viéc 1am, | . Co quan chuyén mon nghi, mau bao céo, hd so ¢4 nhan
ti€u chudn chirc danh nghé nghi¢p, ra soat, bdo | thupc UBND tinh cé thim
cdo vé sO lugng, co cau chirc danh nghé nghiép | quyén theo phén cip
hién c6, dang ky chi tiéu du thi hodc xét thing
hang kém theo hd so.
Bu6c 2 | Tiép nhan bio céo, vin ban d& nghi, hd so phan | - S Néi vu 07 ngay Vin ban dé nghi, hd so
cong ngudi xu ly. - Co quan chuyén mon
thuoc UBND tinh c6 tham
quyén theo phén cép
Buéc 3 | Thuc hién theo phan cap: - S& Noi vu 30 ngay; truong | - Vin ban thong béo vé viée hd so

- Ra soét cén cir dé an vi tri viéc da duoc cip c6
thim quyen phé duyét, tiéu chuan chirc danh nghé
nghlep, tong hop béo céo sd lugng chirc danh
nghé nghiép hién c6 nhu cau dé thang hang; Tong
hop nhu céu chi tiéu thang hang chirc danh nghé
nghiép va danh sich vién chirc ¢6 du tiéu chuin,
diéu kién dang ky du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép kém theo hd so.

- Thém dinh hé so, x4y dung dé 4n thi hogdc xét
thing hang chirc danh nghé nghiép dé nghi co
quan c6 thim quyén phé duyét dé an.

- Trudng hop hd so cin giai trinh, bd sung thém,
thong bdo cho t& chirc, c4 nhan khéng qua 05
ngay.

- Truong hop hd so khong dap img yéu cau, thong
bao cho td chirc, ca nhan trong thoi han khéng qué

- Co quan chuyén mon
thugc UBND tinh ¢6 thdm
quyeén theo phan cap

hop nhiéu hd so
thi viéc thAm dinh
20 hé so/ngay
lam viéc

khéng dap img yéu cau, ly do
khong dép (mg yéu cau
- Bé 4n, Hé so
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05 ngay, néu o ly do.

Budc 4

- Vin ban, hd so vién chtce du thi hodic xét thang
hang chirc danh nghé nghiép dé nghi co quan c6
tham quyén xem xét cir dy thi hodc xét theo phan
cap.

- Vin ban, Dé an duy thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét.

- S& No6i vu

- Co quan chuyén
thuoc UBND tinh cé
quyén theo phan cép

mon
tham

15 ngay

Dé an dugc phé duyét, van ban tra
1o

Bude 5

Sau khi duoc cdp c6 thdm quyén phé duyét vé ndi
dung dé 4n va chi tiéu thang hang, quyét dinh
thanh 13p Hoi dong, Ban giam sat, cac ban gitp
viéc Hoi dong, Ké hoach td chirc td chirc thi hoac
xét thang hang.

- So Noi vu

- Co quan chuyén
thuéc UBND tinh co6
quyén theo phan cép

mon

thdm

15 ngay

Van ban, Quyét dinh, danh sach

Budce 6

Té chirc thuc hién viéc thi hodc xét thiang hang
chirc danh nghé nghiép vién chirc

- S& Noi vu

- Co quan chuyén
thugc UBND tinh co
quyén theo phén cép

mon
tham

20 ngay

Vin ban, Quyét dinh, danh sach

Budc 7

Thong béo két qua thi hogc xét thang hang; nhan
don phuc khao, cham phiic khao (néu c6)

- S& No1 vu

- Co quan chuyén
thugc UBND tinh cé
quyén theo phén cép

mon
tham

25 ngay

Vin ban, Théng bdo, Quyét dinh,
danh sach

Buéce 8

Quyét dinh hodc trinh cdp c6 thdm qpyén b
nhiém va xep luong vao chirc danh nghé nghiép
theo phén cap quan ly.

- S& Naoi vu

- Co quan chuyén
thugc UBND tinh ¢6
quyén theo phén cip

mon
tham

10 ngay

Vin ban, Quyét dinh, danh sach

Tong thoi han gidi quyét TTHC: khong qua 152 ngay 1am viée




6. Quy trinh s6 06
Ap dung d6i véi thi tuc: Cép gidy phép thanh lip va cong nhin diéu I1& quy

13

Trinh tw i G g5 &
cic budc Ngi dung cong viée it nh“;?f xir ly cong Th(:,: g;‘an (n.gaayf Két qui/ san phim
thye hign viée ngay lam vigc)
Buéc 1 | Tiép nhén hé so: Cong chirc tai B phan Tiép | Gio' hanh chinh, | - Mau s6 01;
- Trutmg hop hé so diy du thanh phin, hop & ﬁa“ va Tra ket qua S6 Noi | trong ngay - MAu s 02;
T gty Gl ﬂ?‘*‘ Iy g q“?’et ' - Méu s6 03, phiéu tir chdi tiép
- Truong hop ho so chua day du, chua chinh xéc nhan giai quyet ho so (sau day
theo quy dinh, huéng dén t6 chirc, c4 nhan hoan viét 1a MAu sb 03).
thién ho so.
- Trudng hop tir chdi tiép nhéan h so phai néu rd
ly do, theo M3u s6 03
Buéc2 | Chuyén phong Té chirc bién ché va t6 chirc phi | Céng chirc tai Bo phan Tiép | % ngay (d6i véi | - MAu s6 05;
chinh phu (TCBC&TCPCP) thu ly giai quyét. nhan va Tra két qua S& Noi u'ufmg hop “tlep - MBu sb 06, sb theo d5i hd so
v nhin sau 16 g1 30 | (oo, dav viét tit 1a MZu s8 06).
phat thi chuyén
vio dau gio lam
viéc cua ngay tiep
theo)
Phan cong xir Iy hd so Lanh dao S&, Lanh dao | % ngay
phong TCBC&TCPCP
Bu6c 3 | Tham dinh, xir Iy hd so: Phong TCBC&TCPCP; | 07 ngay

- Truomg hop hé so khdng dap tmg yéu cau, thong
bao cho tb chirc, ca nhan trong thdi han khéng qué
02 ngay, néu rd ly do.

- Trudng hop hd so cin giai trinh, bd sung thém,
thong bdo cho t6 chirc, ca nhan, khéng qua 02
ngay ké tir ngay tiép nhan hd so

Cong chuc duge giao xur ly
ho so

- Vin ban thong bao vé viée hé so
khong dap tmg yéu cau, ly do
khong dap tmg yéu cau

- MAu sb 02

Du thao Y kién thAm dinh va T&
trinh cia S& Noi vu vé viée dé
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- Trudmg hop ho so dap mg yéu ciu, Xay dung
Du thao T trinh, ¥ kién thim dinh ctia S& Noi vu
va vin ban xin y kién Ban Céan sy Dang UBND
tinh vé viéc chp thuan hosc khong chép thusn dé

nghi

nghi thanh 1ap va cong nhén diéu
1€ quy.

Buéc4 | - Kiém tra ndi dung Dy thao y kién thim dinh cua | Lanh dao phong | 02 ngay Y kién thAm dinh va Té& trinh
S& Noi vu va to trinh vé viée cho phép hodc khéng | TCBC&TCPCP SNV trinh Ban can sy Dang
cho phép thanh lap va cong nhén diéu 1é quy UBND tinh xin y kién v€ viéc cho
W . ; phép hodc khéng chap thuan

S Uil oo thanh 14p va cong nhdn didu 1¢

Budc 5 | Xem xét, ky trinh Ban cén sy Pang UBND tinh Lanh dao S& N6i vu 03 ngay quy

Buée 6 | Xem xét, cho y kién vé viéc cho phép hoac khéng | Ban Cén sy Dang UBND | Chua xac dinh Y kién cia Ban thuong vu Tinh
cho phép thanh 1dp va céng nhén diéu 1€ quy. tinh; Ban Thuong vu Tinh uy vé vigc thanh lap va cong nhan

uy di€u 1€ quy

Budc7 | Cin cir ¥ kién cia Ban Thuémg vu Tinh dy, tham | Phong TCBC&TCPCP, S¢ | 03 ngay Té trinh, Dy thao quyét dinh cia
muu du thao Quyét dinh No6i vu UBND tinh v€ viéc cho phép hoac

van ban khéng chap thuén:

Thanh 1ap va cong nhan diéu 1¢
quy; hgp nhat, chia, tach, doi tén,
giai thé Quy.

Buéc8 |Ban hanh Quyét dinh vé viéc cho phép hoic | UBND tinh 05 ngay Quyét dinh cia UBND tinh vé
khong chap thuén thanh ldp va cong nhén dieu 1¢ viéc cho phép hodc vén ban khong
quy; chuyén Quyeét dinh, van ban cho S& Noi vu chip thudn thanh ldp va cong

nhén diéu 1& quy

Bu6c 9 | Thong bao, tra két qua cho c4 nhan, td chirc Cong chirc tai B phan Tiép | Gis hanh chinh, | Mu s6 06

nhan va Tra ket qua S& Noi | trong ngay

vu

Téng thoi han gidi quyét TTHC: 40 ngiy lm viéc theo quy dinh (ngodi ra con phu thugc vio théi gian hop cia Ban Cin sw Ding UBND tinh vi
Ban Thuong vu Tinh iy)
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7. Quy trinh s6 07

Ap dung déi véi cac thi tuc: (1) Thi tuc cong nhan quy du diéu ki¢n hoat dong va cong nhén thanh vién Hji dong quén Iy quy; (2) Tha
tuc thay doi gidy phép thanh Iip va cong nhén diéu I1¢ (sira ddi, bd sung) quy

Trinh ty ; e S b :
cdc bude N¢i dung céng vige Tréch nhifm xirly cing | Théi gian (ngy/ Két qua/ sin phim
‘o viée ngay lam viéc)
thue hién
Bude 1 | Tiép nhén hé so: Cong chirc tai Bo phan Tiép | Gié hanh chinh, | - Mu s6 01
nhén va Tra két qua S& Noi | trong ngay

- Truong hop ho so dy di thanh phan, hop 18 N
theo quy dinh, tl}u ly giai qu?ret ¥ - Mau s 02
- Truong hop hé so chua day du, chua chinh xac
theo quy dinh, huéng dan to chirc, ca nhan hoan -~
thién hé so. - Mau s6 03

- Truomg hop tir chéi tiép nhan hd so phai néu rd
ly do, theo Mau s6 03

Bugc 2 | Chuyén phong Td chic bién ché va td chirc phi | Cong chirc tai Bo phan Tiép | % ngay (dbi véi | - MAu sb 05
chinh phi (TCBC&TCPCP) thu ly giai quyét. nhén va Tra két qua So Noi | truomg  hop  tiép
vu nhén sau 16 gio thi o
chuyén vao dé_u - Mau so 06
gio lam viéc cua

ngay tiép theo)

Phan cong xir 1y ho so Linh dao S&, Lanh dao | % ngay

phong TCBC&TCPCP

Buéc 3 | Tham dinh, xir Iy hd so: Phong  TCBC&TCPCP; | 07 ngay

Cong chuc duoc giao xur ly T -
- Truémg hop hé so khong dap tmg yéu cau, thong | hd so - Vén ban théng bao vé viée ho so
béo cho t6 chirc, c nhén trong thoi han khéng qué khong dép Umg yéu cau, ly do
02 ngay, néu rd ly do. khong dap g yéu cau

- Trudng hop ho so can giai trinh, bd sung thém, - Miu s6 02




thong béo cho 0 chirc, c4 nhan, khong qua 02
ngay keé tir ngay ti€p nhan ho so

- Truong hop hd so dép img yéu cAu, tham muu
cho UBND tinh du thao Quyét dinh

- Té trinh, dy thao Quyét dinh ciia
UBND tinh vé viéc:

+ Céng nhan quy du diéu kién
hoat déng va cong nhan thanh
vién hdi dong quan 1y quy

+ Thay dbi glay phép thanh lap va
cong nhan didu 18 (stra ddi, bd
sung) quy

Buéc4 |- Kliem tra ndi dung Du thdo T& trinh, du thao | Lanh dao phong | 02 ngay T& trinh, dy thao Quyét dinh cua
Quyeét dinh cuia UBND tinh vé viéc: TCBC&TCPCP UBND tinh hodc van ban khong
+ Cong nhén quy du giiéu kién hoat dong va cong chép thun vé viée:
nhén thanh vién hgi dong quan ly quy + Coéng nhan quy du diéu kién
+ Thay dbi glay phép thanh lap va cong nhén diéu h?.a s ‘?"“g. va cong nhim Hiash
1¢ (stra déi, bd sung) qu vién hgi dong quan ly quy
- K trinh Léinh dao S& + Thay dbi glay phép thanh 1ap va

) cong nhan didu 1& (stra ddi, bd
Bu6c 5 | Xem xét, K¥ trinh UBND tinh Lanh dao S& Noi vu 03 ngay sung) quy
Budéc 6 | Ban hanh Quyét dinh vé viéc: UBND tinh 05 ngay - Quyét dinh cia UBND tinh hoic

- Céng nhan quy du qiéu kién hoat dong va cong
nhan thanh vién hdi dong quan ly quy

- Thay ddi gidly phép thanh 14p va cong nhan diéu
1€ (stra doi, bo sung) quy

Chuyén Quyét dinh, van ban cia UBND tinh cho
S& Néi vu

vin ban khong chap thuan vé
viéc:

+ Cong nhin quy du diéu kién
hoat dong va cdng nhan thanh
vién hi dong quan ly quy

+ Thay dbi glay phép thanh lap va
cong nhdn didu 1& (stra dbi, bd
sung) quy
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Buaoc 7

Théng bao, tra két qué cho c4 nhan, t6 chirc

Cong chtre tai Bo phan Tiép
nhén va Tra két qua S& Noi
vu

Gio hanh chinh,
trong ngay

- MAu sb 06

Téng thoi han gidi quyét TTHC: 30 ngay 1am viéc theo quy dinh

8. Quy trinh sb 08

Ap dung ddi véi cdc thi tuc: (1) Tha tuc cong nhan thay ddi, bo sung thanh vién hdi dong quén Iy quy; (2) Thi tuc cip lai glay phép thanh

lip va cong nhin diéu I¢ quy; (3) Thi tuc cho phép quy hoat dng tré lai sau khi bi tam dinh chi hoat djng; (4) Thi tuc tyr gidi thé quy

Trinh tu
cac buée
thue hién

No§i dung cdong viéc

Triach nhiém xir Iy cong
viée

Thai gian (ngay/
ngay lam viéc)

Két qua/ sin phim

Buéc 1 | Tiép nhan hd so: Cong chirc tai B phan Tiép | Gid hanh chinh, | - Mau s6 01
a 3 - A 5 s A M
- Truong hop hd so diy di thanh phin, hop 1¢ ﬁa“ va Tra ket qua S6 Noi | trong ngy
theo quy dinh, tl}u ly giai qu?(et : - MBu sb 02
- Trudng hop hé so chua day du, chua chinh xac
theo quy dinh, huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan :
thién hd so. - Mau s6 03
- Trudng hop tur ghéi tiép nhan hd so phai néu rd
ly do, theo Mau s6 03
Buc2 | Chuyén phong To chirc bién ché va t6 chirc phi | Céng chirc tai Bo phdn Tiép | ¥ ngay (d6i véi | - Mau sb 05
chinh phi (TCBC&TCPCP) thu 1y gidi quyét. nhén va Tra két qua S& Ngi | truong  hop  tiép
vu nhdn sau 16 gi630 |
phut thi chuyén | - Maus6 06

vao diu gior lam
viéc clia ngay tiép

theo)
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Phan cong xir 1y hé so Lanh dao S&, Lanh dao | % ngay
phong TCBC&TCPCP
Bu6c 3 | Tham dinh, xir Iy hé so: Phong TCBC&TCPCP; | 03 ngay
Cong chuc dugce giao xur ly 5 x
- Truong hop hd so khong dap img yéu cau, thong | hd so - Vin ban thong bao vé viéc ho so
b4o cho 6 chirc, ¢4 nhén trong thoi han khong qua khong ddp tmg yéu cau, ly do
02 ngay, néu rd ly do. khong dap tmg yéu cau
- Trudong hop ho so cin giai trinh, bd sung thém, - Mau s6 02
thong béo cho to chire, ca nhan, khong qua 02
ngay ké tir ngay tiép nhan hd so
- Truémg hop hd so dap Ll'l‘l% yéu cau, tham muu T trinh, du thao Quyét dinh cua
cho UBND tinh du thdo Quyét dinh UBND tinh cong nhén thay doi,
b6 sung thanh vién h¢i dong quan
ly quy; cap lai giay phép thanh lap
va cong nhén diéu 1& quy
Bu6c4 |- Kiém tra ndi dung Dy thao Té trinh, du thao | Lanh dao phong | 02 ngay T& trinh, du thiao Quyét dinh cua
Quyet dinh cia UBND tinh cong nhan thay ddi, | TCBC&TCPCP UBND tinh hodic van ban khéng
bo sung thanh vién hgi ddng quan ly quy; cap lai chap thudn cong nhén thay doi, bé
gidy phép thanh 1ap va cong nhén diéu 1¢ quy; cho sung thanh vién héi ddng quén 1y
phép quy hoat dong tré lai sau khi b dinh chi c6 quy; cap lai gidy phép thanh 1ap
thoi han hoat dong; giai thé quy va cong nhan diéu 1€ quy; cho
R anh dao S p!:lép quy hoat dong trd lai sau khi
i i bi dinh chi c6 thoi han hoat dong:
Buéc 5 | Xem xét, Ky trinh UBND tinh Lanh dao S& Noi vu 03 ngay giai the quy
Budc 6 | Ban hanh Quyét dinh vé viéc cong nhén thay dbi, | UBND tinh 05 ngay Quyét dinh cia UBND tinh hodc

bo sung thanh vién h6i déng quan 1y quy; cap lai
gidy phép thanh 1ap va céng nhén diéu 1& quy; cho
phép quy hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi cé
thoi han hoat dong; giai thé quy

van ban khong chép thuan vé viéc
cong nhén thay dbi, bo sung thanh
vién hoi ddng quan 1y quy; cp lai
gidy phép thanh lap va cong nhan
didu 1& quy; cho phép quy hoat
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Chuyén Quyét dinh, van ban caa UBND tinh cho

dong trd lai sau khi bi dinh chi co

S& Noi vu thdi han hoat dong; giai thé quy
Budc 7 | Thong bao, tra két qua cho c4 nhén, td chire Cong chitc tai By phan Tiép | Gid' hanh chinh, | - Mu s6 06
nhan va Tra két qua S& Noi | trong ngay
vu
Téng thoi han gidi quyét TTHC: 15 ngay lam viée theo quy dinh
9. Quy trinh s6 09
Ap dung doi véi cac thi tuc: Hop nhit, sap nhap, chia, tich, mé rong pham vi hoat dong quy
Trinh tyw . ol ik W .
cic bwéace N§i dung cong viéc Tréch nhl@l.lf e ly sing e G (ngay/ Két qua/ sin pham
us viéce ngay lam viéc)
thwe hién d
Buéc 1 | Tiép nhén hd so: Cong chirc tai B phén | Gid hanh chinh, trong | - Méu s6 01
- Truong hop hé so diy di thanh phén, hop 1& gg‘% ;’lhj';’ va Trd ket qué | nghy
theo quy dinh, th‘l_.l ly giai quyét - Mau sé 02
- Truong hop ho so chua day du, chua chinh
xac theo quy dinh, huéng dan t0 chire, ca nhan -
hoan thién ho so. - Mau s6 03
- Truomg hop tir chdi tiép nhan hd so phai néu
15 ly do, theo Mau s6 03
Buéc2 | Chuyén phong To chirc bién ché va td chirc | Cong chic tai Bo phan | % ngly (ddi véi | - Maus 05
phi chinh phu (TCBC&TCPCP) thy ly giai | Tiép nhan va Tra két qua | truong hop tiép nhén
quyét. S& Noi vu sau 16 gio' 30 pht thi —
chuyén viao diu gio | - Mau s6 06
lam viéc ciia ngay tiép
theo)
Phén cong xir 1y hd so Linh dao S&, Lanh dao | % ngiy
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phong TCBC&TCPCP
Budc 3 | Tham dinh, xur Iy hd so: Phong TCBC&TCPCP; | 07 ngay
- Trudmg hop hd so khong dap img yéu ciu, E?“g SR GU0: 000 XU by - Vin ban thong bdo vé viéc hd so
thong bao cho td chirc, cd nhan trong thoi han | "© >° khong dip (mg yéu cdu, 1y do
khong qua 02 ngay, néu rd ly do. khéng dap (mg yéu céu
- Truomg hop hd so can giai trinh, bd sung - Miu s6 02
thém, théng béo cho td chirc, c4 nhan, khong
ua 02 ngay keé tir ngay ti€p nhan ho so
- Trudng hop ho so dép img yéu cau, Xy dyng Dy thio Y kién thdm dinh va To
Du thao T¢ trinh, y kién thﬁm dinh cua S& No§i trinh c1'151 S& Noi vu ve viée de nghi
vu va van ban xin y kien Ban Can sy Déang hop nhat, sap nhap, chia, taich, md
UBND tinh ve viéc chip thuin hodc khéng rong pham vi hoat dong quy
chap thuan dé nghi
Bu6c4 |- Kiém tra ndi dung Dy thao ¥ kién thim dinh | Lanh dao phong | 02 ngay Y kién thim dinh va To trinh SNV
cua S& Noi vu va to trinh vé viéc cho phép | TCBC&TCPCP trinh Ban cén sy Dang UBND tinh
hoéic khong cho phép hop nhat, sap nhap, chia, xin y kieén ve vi¢c cho phép hoac
tach, mé rng pham vi hoat dong quy khong chdp thuin hop nhat, sip
- Ky trinh Lanh dao S& nhdp, chia, tich, m& rong phgm vi
hoat dong quy
Buéc5 | Xem xét, Ky trinh Ban can sy Pang UBND | Lanh dao S& Noi vu 03 ngay
tinh
Budc 6 | Xem xét, cho ¥ kién vé viéc cho phép hodc | Ban Can sy Dang UBND | Chua xéc dinh Y kién cia Ban thuong vy Tinh ty
khdng cho phép hop nhat, sap nhép, chia, tach, | tinh; Ban Thudéng vu Tinh vé viéc hop nhat, sap nhdp, chia,
m& rong pham vi hoat dong quy uy tach, mé rong pham vi hoat dong
quy
Bu6c7 | Can ctr y kién ctia Ban Thuomg vy Tinh iy, | Phong TCBC&TCPCP, Sé | 03 ngay T¢ trinh, Dy thao quyét dinh cua
Tham muu cho UBND tinh du thao Quyét dinh | Ndi vu UBND tinh vé vi¢c cho phép hodc
van ban khong chap thudn hop
nhat, sap nhép, chia, tich, m& rong
pham vi hoat dong quy
Buéc 8 | Ban hanh Quyét dinh vé viéc cho phép hoic | UBND tinh 05 ngay Quyét dinh ciia UBND tinh vé viéc
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khong chap thuin hop nhat, sap nhap, chia,
tach, mo rong pham vi hoat dong qu¥

Chuyén Quyét dinh, vin ban cia UBND tinh
cho S& Noi vu

cho phép hodc viin ban khong chap
thuan hop nhét, sap nhap, chia,
tach, m& rong pham vi hoat dong
quy

Budce 9

Thong béo, tra két qua cho ca nhan, tb chic

Cong chic tai B phén
Tiep nhan va Tra két qua
Sé& Noi vu

Gio hanh
trong ngay

chinh,

Mau sb 06

Téng thoi han giai quyét TTHC: 30 ngay 1am viéc theo quy dinh (ngoai ra con phu thuéc vao théi gian hop cia Ban Cdn sw Dang UBND tinh va
Ban Thuong vu Tinh ay)

10. Quy trinh s6 10
Ap dung di véi thii tuc: Ddi tén quy

Trinh tw - o an a o s
cac bude N¢i dung cong viéc Thke l'lhl(_:{l: Xir 1 oing Thkgian (“anl Két qua/ san phﬁm
an viée ngay lam viéc)
thue hién
Bu6c 1 | Tiép nhén hd so: Cong chirc tai B phén | Gio hanh chinh, trong | - MAu s6 01
- - . A ~ - P A .
- Trudng hop hd so dy di thanh phén, hop I¢ | Tiép nhin va Tra két qua | ngay
theo quy dinh, thu 1y giai quyét Ser gt vo. - MAu s6 02
- Truomg hop hé so chua ddy du, chua chinh
xdc theo quy dinh, huéng dén t6 chirc, c4 nhan - MBu sb 03
hoan thién ho so.
- Trudng hop tir chc‘gi tiép nhén hd so phai néu
ro 1y do, theo Mau s6 03
Bude2 | Chuyén phong To chirc bién ché va b chic | Cong chic tai B phan | % ngay (d6i véi | - Maus6 05
phi chinh phu (TCBC&TCPCP) thu ly gidi | Tiép nhén va Tra két qua | truong hop tiép nhén
quyeét. S& Noi vu sau 16h30 thi chuyén - Mau sé 06

vao diu gio lam viée
cta ngay tiep theo)

Phén cong xir Iy ho so

Lanh dao Sé, Lanh dao

Y2 ngay
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phong TCBC&TCPCP

Budc 3 | Thiam dinh, xir Iy hd so: Phong TCBC&TCPCP; | 03 ngay - Vin ban thong béo vé viée hd so
- Trudmg hop hs:) so khong dép img yéu ciu, g;ong chirc dugce giao xur ly kkl}:?ng dc,iapﬁnunga yéu cau, ly do
thong bao cho t4 chire, c4 nhén trong thoi han | "° ¢ i e
khong qué 02 ngay, néu rd 1y do. -Manso02
Tring o 6 30 cin it v, 5 g Res Kbty 0
thém, thong b'éo cho to chirc, c4 nhén, khong ¥ ; :
qué 02 ngay ké tir ngay tiép nhan hd so quy
- Trudng hop hd so dép (mg yéu cau, Xay dung
Dy thao T& trinh, y kién tham dinh cua S& Noi
vu va van ban xin y kién Ban Can sy Dang
UBND tinh vé viéc chdp thuan hodc khong
chap thuin dé nghi

Budc4 |- Kiém tra ndi dung Dy thao ¥ kién thim dinh | Lanh dao phong | 02 ngay Y kién thim dinh va T¢ trinh SNV
cia S& NOi vu va to trinh vé viéc cho phép | TCBC&TCPCP trinh Ban can sy Pang UBND tinh
hodc khong cho phép doi tén quy xin y kién ve viéc cho phép hodc
- Ky trinh Lanh dao So khong chap thuan doi tén quy

Budc 5 | Xem xét, ky trinh Ban can sy Pang UBND tinh | Lanh dao S& Noi vu 02 ngay

Buéc 6 | Xem xét, cho y kién vé viéc cho phép hoac | Ban Cén sy Pang UBND | Chua xac dinh Y kién ciia Ban thuong vu Tinh iy
khong cho phép dbi tén quy tinh; Ban Thuong vu Tinh ve viéc doi tén quy

uy

Bu6c 7 | Cén cir ¥ kién cia Ban Thudng vu Tinh iy, | Phong TCBC&TCPCP, S& | 02 ngay T¢ trinh, Dy thao quyét dinh cia

Tham muu cho UBND tinh du thao Quyét dinh | N§i vu UBND tinh vé viéc cho phép‘ hodc
vin ban khong chip thuan déi tén
quy

Bu6c 8 | Ban hanh Quyét dinh vé viéc cho phép hodc | UBND tinh 05 ngay Quyét dinh ctia UBND tinh vé viéc
khong chép thuén déi tén quy cho phép hodc van ban khong chap
Chuyén Quyét dinh, vin ban cia UBND tinh thuan doi tén quy
cho S& Noi vu

Buéc 9 | Thong bao, tra két qua cho c4 nhén, td chic Céng chitc tai Bo phan [ Gid hanh chinh, | - MAu s 06
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Tiép nhan va Tra két qua | trong ngay
S& N6i vu

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 15 ngay lam viéc theo quy dinh (ngoai ra con phu thuéc vao thoi gian hop cia Ban Cdn sy Dang UBND tinh va
Ban Thuwong vu Tinh iy)

11. Quy trinh s6 11

Ap dung dbi voi cac tha tuce: (1) Tham dinh vigc thanh Ip t6 chirc hanh chinh; (2) Thim dinh viéc to chirc lai to chu'c hanh chinh; (3)
Thiam dinh viéc giai the t6 chirc hanh chinh; (4) Thim dinh viéc thanh lap don vi sw nghiép cong lip; (5) Thim dinh viéc to chire lai dom vi sur
nghi¢p cong lip; (6) Thim dinh viéc giai thé don vi swr nghiép cong lap.

Trinh ty Tréch nhiém xit IV cb Théi o )
cdic b Nji dung cong viée rach nhiem xurly cong . (ngay. Két qui/ sin phim
thue hién ive ngay lam viéc)
. sk T Coéng chirc tai BO phan | Gid hanh chinh, | - MAu sd 01
Buéc1 |T h ) ai Bo phs
= SR Tiép nhin va Tra két S& | trong ngay
- Truong ho‘p hé so diy du, hop 1é theo quy Nbi vu - MAu s6 02
dinh, thu ly giai quyet
- Truomng hop hd so chua ddy du, chua chinh - Mau s5 03
xac theo quy dinh, huéng dan t6 chirc, ca nhén
hoan thién ho so.
- Truong hop tir chdi tiép nhan hd so phai néu
rd 1y do, theo Mau s6 03
) Y ngdy (doi vdi | - Mau so 05
Budc 2 Chuyen hong TCBC&TCPCP thu ly giai . £ o
quybt pRonE v g trudmg hop tiép nhan L
sau 16 gio 30 phut | - Mau s6 06
thi chuyén vao déu
gid lam viéc cua
ngay tiep theo)
o T Lanh dao S&, Lanh dao | Y2 ngay
1y h o
EIem e 5 Iy 1o o phong TCBC&TCPCP
Budc3 | Thim dinh, xit 1§ hd so: Phong  TCBC&TCPCP; | 07 ngay
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- Truong hop h‘("i so khong dap tmg yéu céu,
thong bao cho to chirc, ca nhan trong thoi han
khong qua 02 ngay, néu ré ly do.

- Truomg hop hd so (_:én giai trinh, bd sung
thém, thong bao cho t6 ght'rc, ca phéin, khong
qua 02 ngay ke tir ngay tiép nhan ho so

- Truomg hop hé so dép img yéu cau, tham
muu, xay dung du thao vidn ban tham dinh cia
Sé& Noi vu

Cong chirc dugc giao xur ly
ho so

- Van ban thong bao vé vige ho so
khong dap tmg yéu cau, ly do
khong dap mg yéu cau

- Mau s6 02

- Dy théo Vin ban thdm dinh

. 2 i e ' Lanh dao hong | 1/2 nga Y kién cua S& Noi vu tham dinh
Buéc 4 : phong gay NO1 VU 1 dinh
udce Kiém tra ndi dung, ky trinh Lanh dao S& TCBC&TCPCP viéc thanh 1ap; té chitc lai; gidi thé
Budc 5 | Xem xét, ky duyét Van ban thim dinh vé vige | LA dao 56 1/2 ngay b hf’,h“". h‘”ﬁ‘ il Som W, B
thanh 14p; t§ chirc lai; giai thé td chic hanh nehicp cong ‘ap
chinh, don vi sy nghiép céng lap
A » . -~ - . . - 3 A
Budc 6 | Thong bao, tra két qua cho cd nhan, b chee | COng chie tai Bo phan | Gio hanh  chinh, | - Mau s 06

Tiép nhan va Tra két qua
S Noi vu

trong ngay

Téng thoi han giai quyét TTHC: 10 ngay lam viéc theo quy dinh.

12. Quy trinh s6 12
Ap dung d6i véi thi tuc: Thim dinh d& an vi tri vi¢c lam (trong cic to chirc hanh chinh va don vi su nghiép cong lip)

Trinh tu

cic bude No§i dungcdng viéce Trach nh"‘)'f': xW Iy wing Tho:1 g;fm (n_gaayl Két qua/sin pham
thwre hién viee ngay lam viéc)
Buéc 1 | Tiép nhan h so: Cong chirc tai BO phan | Gid hanh chinh, | - Mdu s6 01, miu gidy tiép nhan hd
Tiép nhén va Tra két qua | trong ngay so va hen tra két qua (sau day viét tit

- Trudng hop hé so ddy di thanh phan, hop 18
theo quy dinh, thu ly giai quyét

S& Noi vu

1a Mu sb 01).
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- Trudng hop hd so chua diy du thanh phén‘,
chua chinh xéc theo quy dinh, huéng din t6
chirc, ¢4 nhan hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi tiép nhan héd so phai néu
16 ly do, theo Mau so 03

- MAu s6 02, phiéu yéu ciu b sung,
hoan thién hé so ( sau day viét tit 1a
Mau sb 02).

- MAu s6 03, phiéu tir chéi tiép nhéan
giai quyét hd so (sau ddy viét 1a Miu
56 03).

Bude2 | Chuyén phong To chirc, bién ché & Té chirc | Cong chirc tai Bo phdn | % ngay (d6i véi |- MAu sb 05, phiéu kiém soat qua
phi chinh phi thy ly giai quyét | Tiép nhidn va Tra két qua | truong hop tiép nhin trinh giai quyét h6 so (sau déy viet la
(TCBC&TCPCP). S& Noi vu sau 16 gio 30 phit | Méu s 05).

ﬂ}lb clllzlyen i dz}u - Méu 53'06, 56 theo ddi hé so (sau
gI0 Jam VIEC CUA | 44y viét tat 1a MAu sb 06).
ngay tiep theo)
Phan cong xir 1y hd so Lanh dao SO, Lianh dao | % ngay
phong TCBC&TCPCP

Budc 3 | Tham dinh, xir ly hd so: Phong TCBC&TCPCP; | 32 ngay
- Truomg hop hd so khong dép img yéu ciu, Ef’“g e duge gino ik Iy - Vain bin thong bdo vé viée hd so
théng bao cho co quan, td chirc trong thdi han | 0 3¢ khéng dép img yéu cu, ly do khong
khong qua 03 ngay, néu rd 1y do. dap img yéu cau
- Truomg hop hd so cén giai trinh, bd sung - MAu s6 02
thém, thong bdo cho co quan, to chirc, khong
qué 03 ngay ké tir ngay tiép nhén hd so
- Trudmg hop ho so dép img yéu cau, Xay dung - Xy dyng cdc van ban dy thao :
Du thao cic vian ban vé phé duyét Dé én Béo cao tham dinh, T trinh cua So
VTVL. Néi vu trinh UBND tinh, Dy thao

Quyeét dinh cua UBND tinh.

Buéc4 |Kiém tra, trinh Lanh dao S& xem xét, phé | Lanh dao phong | 05 ngay Y kién thim dinh va ky trinh Lanh
duyét. TCBC&TCPCP dao S¢ Dy thao to trinh va phuong

an giai quyet TTHC

Bu6c 5 | Xem xét, phé duyét cac vian ban Dy thao, ky | Lanh dao S& Noi vu 01 ngay T& trinh, cic dy thao vin ban vé phé

trinh UBND tinh

duyét Bé an VTVL cia S& Noi vu
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Budéc 6 | Phat hanh van ban, giri UBND tinh

Céng chire dugc giao xir ly
ho so phoi hop vdi Van
thu co quan

01 ngay

To trinh cua S6 Noi vu kém theo Du
thao Quyét dinh cia UBND tinh.

Tong thoi han giai quyét TTHC: Trong thoi han 40 ngay, ké tir ngay nhéin dwgc T¥ trinh va diy di hd so hop 1é ciia co quan, té chire, S& Noi

vu ¢6 y kién tham dinh bing Viin ban.

13. Quy trinh s6 13

Ap dung di véi thi tuc: Thii tuc hanh chinh vé thAm dinh diéu chinh dé 4n vi tri viéc 1am (Trong cdc td chirc hanh chinh va don vi su

nghiép cong lip)
Trinh tw é a . _&ie s als: s
cac bude N¢i dung cong viéc etk nhls?écx“ Rpedng T:O; gl';:](:ﬁi{’( Két qua/san phﬁm
thwe hién . g4y ¢
Budc 1 | Tiép nhén hd so: Cong chic tai BO phan | Gid hanh chinh, | - Mau s6 01;
- Trudng hop hd so diy dii thanh phin, hop 1¢ | 1P nhan va Trd ket qua | trong ngdy - MAu sé 02;
: S s £ S& Noi vu
theo quy dinh, thu ly giai quyét - MBAu sé 03.

- Truomg hop hd so chua ddy du thanh phan,
chua chinh xic theo quy dinh, huéng dan t0
chirc, cd nhén hoan thién ho so.

- Trudmg hop tir chdi tiép nhén hd so phai néu
15 1y do, theo MAu sb 03

Bu6c2 | Chuyén phong To chirc, bién ché & T chirc
phi chinh pha thu 1y gidi quyét
(TCBC&TCPCP).

Phén cdng xir 1y hé so

Cong chuc tai B4 phan
Tiép nhan va Tra két qua
S& Nai vu

Lanh dao S&, Lanh dao
phong TCBC&TCPCP

Y, ngay (d&i voéi
trudmg hop tiép nhén
sau 16 gio 30 phat
thi chuyén vao diu
gio lam viéc cua
ngay tiép theo)

Y2 ngay

- Méu s6 05, phiéu kiém sodt qua
trinh giai quyet ho so (sau day viét la
Mau s6 05).

. M?m'sé)'%, s6 theo doi hd so (sau
day viét tat la Mau s 06).
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Budc 3 | Tham dinh, xir Iy hé so: Phong TCBC&TCPCP; | 20 ngay
- Trudng hop hd so khéng dap tmg yéu cau, EP g el Qg ian i - Vén ban thong béo vé viéc ho so
thong bao cho co quan, t6 chirc trong thoi han | M© 59 khong dép g yéu cau, Iy do khong
khong qua 03 ngay, néu rd 1y do. dap g yéu cau
- Trudmg hop hoé so cin giai trinh, b6 sung - MAu s6 02
the'm0,3thor‘1g l?a?u cho\ C(:‘ Buaﬁ’ toh?huc, khong - Xy dyng céc van ban dy thio :
R 2 e e Béo cdo tham dinh, To trinh ciia S&
- Trudng hop ho so dép img yéu cau, Xay dung No6i vu trinh UBND tinh, Dy théao
Du thao cac van ban vé phé duyét Dé an Quyet dinh cua UBND tinh.
VTVL.

Bu6c4 |Kiém tra, trinh Lanh dao S& xem xét, phé | Lanh dao phong | 02 ngay Y kién tham dinh va ky trinh Lanh
duyét. TCBC&TCPCP dao S& Du thao to trinh va phuong

4n giai quyét TTHC

Buéc 5 | Xem xét, phé duyét cac van ban Dy thao, ky | Lanh dao S& Ngi vu 01 ngay T& trinh, céc dy thao van ban vé diéu
trinh UBND tinh chinh Dé an VTVL cua S& Noi vu

Buée 6 | Phat hanh van ban, giri UBND tinh Cong chirc duge giao xir ly | 01 ngay - To trinh cia S& No6i vu kém theo

hé so phdi hgp vél Vian Du thao Quyét dinh ctia UBND tinh.
thu co quan
Tfmg thoi han zgiﬁi quyét‘TTHC: Trong thoi han 25 ngay, ké tir ngay nhian dwogc To trinh va d%y dii hd so hop I€ cia co quan, to chire, S& Noi
vu ¢6 ¥ kién thAm dinh bang Van ban.

14. Quy trinh s6 14

f\p dung ddi véi cac thi tuc: (1) Thi tuc hanh chinh vé thim dinh s6 lrong ngwdi lam viée; (2) Thi tuc hanh chinh vé thim dinh diéu
chinh s6 lhrgng ngudi lam viée

Trinh tw
cic buée
thue hién

Noi dung cong viéc

Triach nhiém xir Iy cong
viée

Thdi gian (ngay/
ngay lam viéc)

Két qua/san phim
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Budce 1 Tiép nhén hé so: Cong chuc tai B§ phén | Gio hanh chinh, | - Mau s6 01;
- Trudmg hop hd so day du thanh phén, hop 1& T%ép Anhan va Tra ket qua | trong ngay - Méu s 02;
theo quy dinh, thu ly giai quyét S& Noi vu - Mau sé 03.
- Truomg hop hd so chua ddy du thanh phéq,
chua chinh xdc theo quy dinh, huéng dan t5
churc, ca nhdn hoan thién ho so.
- Truong hop tir chéi tiép nhan hé so phai néu
rd 1y do, theo Mau s6 03
Budc 2 Chuyén phong T6 chie, bién ché & Té chirc | Cong chic tai Bo _phén | %2 ngdy (d6i v6i | - Mau sd 05;
phi ~chinh pha thu 1y giai quyét | Tiép nhan va Tra két qua | truong hop tiép nhan | M3u s 06.
(TCBC&TCPCP). S& Noi vu sau 16 gio 30 phut
thi chuyén vao dau
gid lam viéc cua
ngay tiép theo)
Phan cong xir ly hé so Lanh dao Sé, Lanh dao | Y% ngay
phong TCBC&TCPCP
Budc 3 Thém dinh, xir Iy hd so: Phong TCBC&TCPCP; | 20 ngay

- Truomg hop hd so khong dap mg yéu cau,
thong bao cho co quan, t6 chirc trong thoi han
khong qua 03 ngay, néu rd ly do.

- Truomg hop hd so cin giai trinh, bd sung
thém, thong béo cho co quan, t6 chirc, khong
qué 03 ngay ké tir ngay tiép nhan hd so

- Truomg hop hé so dép ung yéu cau Xay dung
Du thao cac van ban vé giao s6 luo‘ng nguén
lam viée, diéu chinh s6 lugng ngudi lam viée

Cong chirc duoc giao xir ly
ho so

- Vin ban théng bdo vé viéc hd so
khong dap \mg yéu cau, ly do khdong
déap g yéu cau

- Mau sb 02

- Xay dt_mg ciac van ban du thao :
Béo cdo tham dinh, T¢ trinh cta S&
NGi vu trinh UBND tinh; Dy thao To
trinh cia UBND tinh trinh Ban
Thuong vu; Dy thao To trinh cua
UBND tinh trinh HDND tinh; Du
thao Nghi quyét cia HDND tinh; Du
thao Quyét dinh cia UBND tinh.
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Budc 4 Kiém tra, trinh Lanh dao S& xem xét, phé | Lanh dao phong | 2 ngay Y kién thdm dinh va ky trinh Lanh
duyét. TCBC&TCPCP dao So Du thao to tinh va phuong an
giai quyét TTHC
Buée 5 Xem xét, phé duyét cac van ban Du thao, ky | Lanh dao S& Noi vu 01 ngay To trinh, céc du thao van ban vé
trinh UBND tinh thdm dinh s§ luong nguoi lam viée;
diéu chinh so6 lugng ngudi lam viéc
cua S& Noi vu
Budc 6 Phat hanh van ban, giri UBND tinh Cong chirc dugce giao xir ly | 01 ngay - To trinh cua S& Noi vu kém theo

hoé so phéi hop véi Vin
thu co quan

cac van ban Du thao.

Tong thoi han giai quyét TTHC: Khéng quy dinh.




II. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
1. Quy trinh s6 01
Ap dung d6i véi cic thi tuc: (1) Thi tuyén cong chirc; (2) Xét tuyén cong chire; (3) Thi tuyén vién chire; (4) Xét tuyén vién chirc
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Trinh ty
cic bude
thue hién

N¢i dung
cong viéc

Triach nhiém xir ly cong
viée

Thoi gian (ngay/ ngay lam
viéc)

Két qua/ san phim

Bude 1

T chirc tiép nhén phiéu ding ky du tuyén

Budc 2

Chuyén phiéu, danh sich thi sinh dang ky du
tuyén dén phong chuyén mén vé cdng tac can bd
(Phong N¢i vu, Ban T6 chirc - N§i vu)

Bo phén tiép nhan va tra
ket qua céc co quan hanh
chinh cap huyén

Bude 3

Tiép nhan phiéu, danh sich thi sinh dang ky du
tuyén, phan cong nguoi xir ly

Phong chuyén mén vé
cong tac can bg (Phong
Noi vy, Ban Té chic -
Noi vu)

Budce 4

Tham muru, trinh ngudi ding dAu co quan c¢6 thim
quyen tuyén dung quyét dinh thanh lap Héi dong
tuyén dung, Ban Giam sét

Phong chuyén mon ve
cong tac can bd

30 ngay ké tir ngay théng béo
tuyén dung cbng khai trén
phuong tién théng tin dai
ching, trén trang thong tin
dién tir ctia co quan, don vi

- MAu s6 01

- Phiéu dang ky du tuyén
cua thi sinh;

- Danh sach thi sinh dang
ky du tuyen

- Bién ban két thic tiép
nhan phiéu diang ky du
tuyén

- Phiéu chuyén tai liéu,
hé so hodc bién ban giao
nhén

Vian ban dy thao thanh
lap Hoi dong tuyén dung,
Ban Giam sat

Buéce 5

Thanh lap Hoi dong tuyén dung, Ban Giam sat

Nguoi dimg dau o quan
c6 thdm quyén tuyén
dung

10 ngay

Quyet dinh thanh lap hdi
dong tuyén dung, Ban
Giam sat

Buée 6

Thanh 14p c4c Ban gitip viée, TH gitip viéc cua Hoi
dong (Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyen Ban
dé thi; Ban coi thi; Ban phach; Ban cham thi; Ban
cham phuc khéo; Ban kiém tra, sét hach; Té thu
ky gitp viéc Hoi dong; T4 in sao dé thi..)

Chu tich Hoi ddong tuyén
dung

05 ngay sau khi thanh lap Héi
dong tuyén dung

Quyét dinh thanh lap céc
Ban giap viéc, To gitp
viéc

Bude 7

Kiém tra phiéu ding ky du tuyén

Ban Kiém tra phiéu ding

05 ngay

Bién ban két thic kiém
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ky du tuyén

tra ’phiéu dang ky du
tuyén,

Buéc 8 | Thong bao két qua kiém tra phiéu dang ky du | Hoi ddng tuyén dung 05 ngay sau khi két thic kiém | Thong béo két qua kiém
tuyén tra phiéu dang ky du tuyén tra phieu dang ky du
tuyén
Buge9 | Phé duyét danh sach thi sinh du dicu kién tham dy | Nguoi dimg dau co quan | 05 ngay Quyét dinh phé duyét
ky thi tuyén, xét tuyén, thong bdo cong khai trén | c6 thdm quyén tuyén danh sach thi sinh du
trang thong tin dién tir cua co quan, don vi, niém | dung diég kién tham dv ky thi
yét cong khai tai try s co quan, don vi tuyén, xét tuyen
Budc 10 | Té chire thu phi dy tuyén B phan tiép nhan va tra | Hoan thanh truéc ngdy td | Lé phi theo quy dinh
két qua céc co quan hanh | chirc thi, xét tuyén
chinh cép tinh hoac 6
gitp viéc dugc phéan
cong nhiém vu
Buge 11 | Xay dung dé thi tuyén, xét tuyén; huéng dan chdm Ban Dé thi, Hoi Ddng | Xong truée ngay t6 chirc thi, | Cac bién ban lam vigc
diém, dap an tuyén dung xét tuyén cia Ban dé thi, bién ban
giao nhén de, de thi duogc
bao mat theo quy ché
BuGe 12 | Thong béo tridu tap thi sinh du diéu kién du tuyén | Hoi dong tuyén dung 15 ngdy dén truéc 5 ngay | Thong béo triéu tip
truéc ngay to chiuc thi, xét
tuyén (trong thoi gian chuan
bi & Bude 13)
Buéce 13 | Chuén bi co s& vat chit, tb chirc ky tuyén dung, Hoi dong tuyén dung 30 ngay Bio cdo két qua tuyén
bao cdo két qua tuycn dung 1én ngudi dimg diu co dung
quan c6 thim quyén tuyén dung
Budc 14 | Niém yét cong khai két qua tuyén dung, danh sach | Hi dong tuyén dung 05 ngay Két qua tuyén dung, danh

du kién ngudi tring tuyén tai tru s& lam viéc va
trén trang thong tin dién tir clia co quan cod tham
quyén tuyen dung; gtri thong bao ket qua tuyén
dung bing vin bén t6i nguoi du tuyén theo dia chi
ma ngudi du tuyén da ding ky

sach du kién nguoi tring
tuyén
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Bu6e 15 | Nhan va giai quyét don dé nghi phic khao theo | Hoi dong tuyén dung, | 30 ngay Bao cdo vé giai quyét
quy dinh, t6 chirc chdm phuc khao (néu c6) Ban Phic khao phic khao, Thong béo
két qua giai quyet phuc
khao, cac bién ban lam
viéc
Bude 16 | Bao cdo S& Noi vy, d& nghi phé duyét két qua | Ngudi dimg dau co quan | 05 ngay Vin ban béo céo, dé nghi
tuyén dung ¢6 thdm quyén tuyén S& Noi vu phé duyét ket
dung qua tuyén dung
Bude 17 | Tham dinh, phé duyét két qua tuyén dung S& Noi vu 05 ngay Van ban tra 16i hodc
Quyeét dinh phé duyét
Bude 18 | Thong bao cong nhén kél qua tring tuyén bfmg Hoi dong tuyén dung 10 ngay Thong bio cong nhin két

van ban 16i ngudi dy tuyén theo dia chi ma nguoi
du tuyén da dang ky

qua

Tong thoi han gidi quyét T’I‘HC Thai gian t6 chire ky tuyen dung theo tinh hinh thue té, theo quy dinh cua phap lugt (trwomg hop ky tuyen
dung chua thwe hién theo ké hoach vi Iy do khich quan, bat khi khéng nhw thién tai, dich béch phai thong bao cong khai trén phwong tién
thong tin dai ching, thye hién theo quy dinh ciia phap luit).

2. Quy trinh s6 02
Ap dung déi véi thi tuc: Tiép nhén vio lam cong chire
Trinh ty ; T T ds s 5
céic buée Noi dung cong vige Txbchniit xi iy clng | Thtighn (aphyinghy B | o b ikl
s viéc viée)
thwe hién
Buge 1 | Theo chuong trinh, ké hoach cua tinh, t chirc ttep B phén tiép nhan va tra | 10 ngay - Méu s6 01;
nhan, tham dinh hd so cha ca nhén ¢6 nhu cdu, | két qua, Phong chuyén - Vin ban dé nghi thyc
nguy@n vong duogc tiép nhan vao cong chirc, tham | mén vé cong tic can b hién quy trinh tiép nhén;
muu Chu tich UBND cap huyén ¢6 vin ban vé S¢ | (Phong Noi vy, Ban To —~IN 55 50E o4 ihdi
Noi vu, de nghi thuc hién quy trinh tiép nhin chirc - No6i vu), Chu tich
UBND cap huyén duoc
giao bién ché cong chirc
Buéc2 | Phong chuyén mén S& Noi vu thdm dinh hd so, | Phong chuyén mén S | 05 ngay T trinh dy thao Quyét
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neu du dicu kién tham muu Gidm déc S& Noi vu
trinh UBND tinh thuc hién quy trinh tiép nhan vao

No6i vu, Giam ddc S Noi
vu

dinh thanh 13p Ban Kiém
tra sat hach hodc Quyét

lam cdng chiec: dinh tiép nhan
- Néu khong thude trudmg hop phai thanh 1ap Hoi
dong kiém tra sat hach thi bao céo Xin y kién
UBND tinh, tham muru ra Quyét dinh tiép nhén
- Néu thudc truong hop phai thanh 1ap Héi ddng
klem tra sat hach thi tham muu UBND tinh ra
Quyét dinh thanh lap Hoi ddng kiém tra st hach,
thanh 1@p cac ban gitp vi¢c cua Hoi dong va to
chirc kiém tra sit hach theo chuong trinh, ké
hoach
Buéc 3 | Thanh lap Ban Kiém tra sat hach UBND tinh 05 ngay Quyét dinh thanh 1ap Ban
Kiém tra sat hach
Bubc4 | Ban Kiém tra sat hach kiém tra vé cac diéu kién, | Ban Kiém tra sat hach 30 ngay Béo céo két qua kiém tra,
tiéu chudn, van bﬁng, chimg chi cta ngudi du sat hach
tuyén theo yéu cau cua vi tri viéc lam can tuyén;
Sat hach vé trinh d6 hiéu biét chung va nang luc
chuyén mén, nghiép vu cta ngudi dugc dé nghi
tiép nhin
Buéc 5 | Cong nhén két qua kiém tra sét hach UBND tinh 10 ngay Quyét dinh cong nhén,
. phé duyét két qua kiém
tra sat hach
Buéc 6 | Phong chuyén mén S¢ Noi vu tham muu Gidm | Phong chuyén mén S& | 10 ngay Quyét dinh tiép nhén vao
doc S& Noi vu ra quyét dinh ti€p nhan hogc trinh | N§i vy, Giam doc S& Noi cong chire

UBND tinh ra quyét dinh tiép nhan, tra két qua téi
co quan sir dung cong chirc va ca nhin

vu

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 70 ngay lam viéc (ngoai ra con phu thue vao théi gian thuc té té chive Kiém tra sdt hach)




3. Quy trinh sé 03
Ap dung d6i véi thi tyc: Tiép nhén vao lam vién chirc
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Trinh tu

ik NAQI du.l:g Trach nhlt;El: xir ly cong | Thoi gian (nanf ngay lam Két qud/ sin phim
thye hién cong viee vige viéc)
Bude 1 | TS chire tiép nhan hé so, phiéu dang ky du tuyén | Bo phan tiép nhan va tré | 30 ngay ké tir ngay thong bao | - Mau s6 01;
Budce 2 Chuyen phiéu, danh sach thi sinh dang ky du kg};}lua;caﬁ co quan Hanh tl;lyen dutng C(:lf:jg kh:fl tr;;; - H6 T I?hiéu' qﬁéng ky
tuyén dén phong chuyén mén vé cong tac can bo | T Cap uyen P hl.mmg tr{;ﬁn : ongthﬂm i dy tuyén cua thi sinh;
(Phong Néi vu, Ban T4 chirc - Noi vu) ciung, ten trang thong Un | _panh séch thi sinh dang
- - - —{ dién tir cta co quan, don vi k dur tuyén
Butc3 | Tiép nhan hd so, phiéu, danh sach thi sinh ding ky | Phong chuyén mén vé Y QY

du tuyén, phan cong nguoi xur ly

cong tac cén bd (Phong
Noi vy, Ban To chirc -
Noi vu)

- Bién ban két thuc tiép
nhin phiéu ding ky du
tuyén
- Phiéu chuyén tai liéu,
ho so hodc bién ban giao
nhén

Phong chuyén mén vé cdng téc can bd tham muu | Phong chuyén mén vé | 05 ngay Quyét dinh phé duyét
ngudi dimg dau co quan, don vi (Chu tich UBND | cong téc cdn by, ngudi

cap huyén dugc glao sO qung ngudi lam viéc) phé | dimg dau co quan, don vi

duyét danh sich nguoi du diéu kién tiép nhan, noi

dung, hinh thirc sat hach.

Phong chuyén mén vé cong tic can bd tham muwu | Phong chuyén mén vé | 05 ngay Quyét dinh thanh lap Ban
ngudi dimg ddu co quan, don vi thanh l4p Ban | cong tic can bd, nguoi Kiém tra st hach

Kiém tra sat hach dimg dau co quan, don vi

Ban Kiém tra sat hach kiém tra v& cac diéu kién, | Ban Kiém tra s4t hach 30 ngay Bao cdo két qua kiém tra,
tiéu chuén, vin bang, ching chi cia nguoi dy sat hach

tuyén theo Yyéu céu ctia vi tri viéc lam cén tuyén;
Sat hach vé trinh d6 hiéu biét chung va ning luc
chuyén moén, nghiép vu ciia ngudi duoc dé nghi
tiép nhan
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Budc 7 | Phong chuyén mén vé cong tac can bd tham muu | Phong chuyén mén vé | 05 ngay Q}lyét dinh cong nhan,
ngudi dimg dau co quan, don vi cong nhan két qua | cong tdc can by, ngudi ket qua kiém tra sat hach
kiém tra sat hach dimg dau co quan, don vi

Buéc 8 | Phong chuyén mon vé cong tac can bd tham muu Phong chuyén mén vé Vin ban guri S& Noi vu
ngudi ding dau co quan, don vi ¢6 van ban giri S& | cong tac can bg, ngudi
N6i vu d& nghi thdm dinh ding dau co quan, don vi

Buéc 9 | S& Noi vu thim dinh, bo cdo xin y kién Chu tich | Phong chuyén mén S& | 05 ngay Van ban bao céo xin y
UBND tinh Noi vu tham muu Giam kién Chu tich UBND tinh

doc S&é Noi vu

Bu6e 10 | Chu tich UBND tinh cho y kién vé viéc tiép nhan | UBND tinh 05 ngay Vin ban cho ¥ kién tiép

vién chirc nhin caa Cha tich
UBND tinh
Buée 11 | Phong chuyén mén vé cong tic can by tham muu | Phong chuyén mén vé | 10 ngay Quyét dinh tiép nhén vao

ngudi dimg dau co quan, don vi ra quyét dinh tiép
nhén va thyc hién tra két qua

cong tac can bd, ngudi
ding dau co quan, don vi

lam vién chirc

Tong thoi han gidi quyét TTHC: khong qué 95 ngay lam viée

4. Quy trinh s6 04
Ap dung d6i véi thi tue: Thiing hang chirc danh nghé nghiép vién chire
Trinh ty it e male o NP
. N§i dung céng vige Trach nhu;l.lz xir ly cong | Thaoi gian (nlgay! ngay lam Két i ki phﬁm
oa viec viéc)
thwe hién
Budc 1 | Thuc hign theo phén cdp, ban hanh Van ban giri | UBND cép huyén 30 ngay Vin ban huéng dan, Vian
cac co quan, don vi can cir dé 4n vij tri viée lam, ban dé nghi, mau bdao
tiéu chun chirc danh nghé nghiép, ra sodt, bao c40, hd so ca nhan
cdo vé sd luong, co cdu chirc danh nghé nghiép
hién 6, ding ky chi tiéu dy thi hodc xét thing
hang kém theo ho so.
Bu6c2 | Tiép nhin bao cdo, vin ban dé nghi, hd so phin | UBND c4p huyén 07 ngay Vin ban dé nghi, hé so
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cong ngudi xir ly.

Bude 3

Thuc hién theo phan cép

- Ra soat can cir dé 4n vi tri viéc da duoc cép c6
thdm quyen phé duygét, tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép, tong hop bao cao sé luong chic danh
nghé nghiép hién c6 nhu cAu dé thing hang; Tong
hop nhu cau chi tiéu thang hang chic danh nghé
nghiép va danh sich vién chirc c6 du tiéu chuén,
diéu kién dang ky dy thi hodc xét thiang hang chirc
danh nghé nghiép kém theo hd so.

- Thiam dinh hd so, xdy dung dé 4n thi hodc xét
thang hang chic danh nghé nghiép d& nghi co
quan c6 tham quyén phé duyét dé an.

- Trudmg hop hé so cin giai trinh, bd sung thém,
thong béo cho to chirc, ca nhan khong qua 05
ngay.

- Trudmg hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
béo cho t6 chirc, ca nhan trong thoi han khong qua
05 ngay, néu o ly do.

UBND cép huyén

30 ngay; truomg hop nhiéu hii‘)
so thi viéc tham dinh 20 ho
so/ngay lam viéc

- Vian ban thong béo vé
viéc ho so khong dap
g yéu cau, ly do khong
dap ing yéu cau

-Dbé an, Ho so

Buéc 4

- Vin ban, hd so vién chirc dy thi hodc xét thang
hang chuc danh nghé nghiép d nghi co quan c6
tham quyén xem xét cir du thi hodic xét theo phén
cép.

- Vin ban, Dé an du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét.

UBND cép huyén

15 ngay

Pé 4n dugc phé duyét,
vin ban tra 16

Bude 5

Sau khi dugc cép c6 thim quyén phé duyf;t vé noi
dung d& 4n va chi tiéu thdng hang, quyet dinh
thanh lap HQI dong, Ban glém sat, cac ban gilp
viéc Hoi ddng, Ké hoach td chirc td chirc thi hodc
x€ét thang hang.

UBND cip huyén

15 ngay

Vin ban, Quyét dinh,
danh sach

Buée 6

Té chirc thyuc hién viée thi hodc xét thing hang

UBND cip huyén

20 ngay

Van ban, Quyét dinh,
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chitc danh nghé nghiép vién chirc danh sach
Budc 7 | Thong bao két qua thi hoge xét thang hang; nhan | UBND cép huyén 25 ngay Vin ban, Théng bdo,
don phuc khao, cham phuc khéao (néu cé) Quyet dinh, danh sach
Budc 8 | Quyét dinh hodc trinh cip c6 thim quyen bd | UBND cép huyén 10 ngay Van ban, Quyét dinh,
nhiém va xep lwong vao chirc danh nghé nghiép danh sach
theo phan cap quan ly.
Tong thoi han giai quyét TTHC: khong qua 152 ngay lam viéc

5. Quy trinh s6 05

Ap dung dbi voi cac thu tuc: (1) Thim dinh vn;c thanh ldp té chirc hanh chinh; (2) Thim dinh viéc t chirc lai to chu‘c hanh chinh; (3)
Thiam dinh viéc gidi thé t§ chirc hanh chinh; (4) Thim dinh viéc thanh 1ap dom vi sy nghiép cong 1ip; (5) Thim dinh viéc té chirc lai dom vi sw
nghiép cong lip; (6) Tham dinh viéc giai thé don vi s nghiép cong lip.

Trinh tu e s g % & £ e
cac budce Néi dung cong viéc kRt nh““T iy ovng | Thohgms (n_gﬂayl Hghy Hm Két qua/ san phém
ai viée viée)
thuc hién
Buéc 1 | Tiép nhén hé so: B phan tiép nhén va tré | Gio hanh chinh, trong ngay - Méu s6 01
két qua thugc UBND cap

- Trudng hop ho so day du, hop 1& theo quy dinh, :

A Pl huyén
thu ly giai quyet - MZu sé 02
- Trudng hop hd so chua ddy di, chua chinh xac
theo quy dinh, huéng din t6 chirc, ca nhén hoan ,
thién hd so. - Mu s6 03
- Trudng hqp tur chm tiép nhan hd so phai néu rd
ly do, theo Mau s6 03

Bu6c2 | Chuyén phong Noi vu thu ly giai quyét Ys ngay (d6i véi trurdng hop tiép | - Mau sb 05
nhan sau 16 gio 30 phut thi
chuyén vao dau gio lam viée
Phén cong xir ly ho so Lanh dao UBND, Linh | % ngay
dao phong Noi vu
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Buéce 3 | Tham dinh, xit ly hd so: Phong Noi wvu; Céng | 07 ngay
- Trudng hop hé so khong dap tmg yéu céu, thong ehile: Gupe:gmo i Iy ho - Vin ban thong bdo vé
bdo cho t0 chirc, ca nhén trong thoi han khong qua e viée ho so khong dap g
02 ngay, néu rd 1y do. yéu cau, ly do khong dap
rng yéu cau
- Truomg hop hd so can gidi trinh, bd sung thém, - Méu s6 02
théng bao cho té chirc, ca nhan, khong qua 02
ngay ké tir ngay tiép nhan hd so
- Trudng hop hé so dap g yéu cau, tham muu, - Dy thao Vin ban thim
xdy dung dy thdo van ban tham dinh ctia Phong dinh
Noi vu
BudcS | Xem xét, ky duyét Van ban tham dinh vé viéc | Lanh dao Phong Noi vu | 1/2 ngay Y kién ctia Phong Néi vu
thanh 14p; t6 chirc lai; giai thé td chirc hanh chmh tham dinh viéc thanh lap;
don vi sur nghiép cong 1ap thudc thim quyén quyét t6 chirc lai; giai thé to
dinh cia UBND cap huyén chirc hanh chinh, don vi
su nghi¢p cong lép thude
tham quyén quyét dinh
cia UBND cap huyén
Buéc 6 | Thong bdo, tra két qua cho c4 nhan, 5 chic Cong chirc tai B§ phén | Gidr hanh chinh, trong ngdy | - Méu s6 06

Tiép nhan va Tra két qua
thuéc UBND cép huyén

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 10 ngay Iam viéc theo quy dinh.

6. Quy trinh sé 06
Ap dung d6i véi thi tuc: Thim dinh dé 4n vi tri viéc 1am (trong cic té chirc hanh chinh va don vi sur nghiép cong lap)

Trinh ty : S o b o x 5

cac bude N¢i dung cong viéc Tohek nhl?'.]: aklycong | Tholgan (n.g.ayl ngiy hm Két qué/sin phim
thue hién VIgC viéc)
Bude 1 Tiép nhén hd so: Cong chirc tai B phan | Gid hanh chinh, trong ngay - MAu s6 01
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- Truong hop hd so ddy du thanh phén, hop 1¢ [ Tiép nhan va Tra két qua - MAu s6 02
theo quy dinh, thu ly giai quyét thuéc UBND huyén - Miu sb 03
- Truomg hop ho so chua ddy du thanh phén, chua
chinh xédc theo quy dinh, huéng dan t6 chirc, ca
nhéan hoan thién ho so.
- Truong hop tir chcn tiép nhan hd so phai néu rd
ly do, theo Mau sb 03
Budc 2 Chuyén Phong Néi vu. Cong chirc tai B§ phén | /2 ngay (d6i véi truomg hop tiép | - MAu sb 05
Ti€p nhén va Tra két qua | nhdn sau 16 gi& 30 phat thi | - My s6 06
thugc UBND huyén chuyén vao dau gi¢ lam viéc
cuia ngay tiép theo)
Phan cong xir Iy hd so Lanh dao UBND huyén, | Y% ngay
Lanh dao phong Ngi vu
Budc 3 Thém dinh, xr ly hd so: Phong Noi wvu; Cong | 32 ngay
- Trudng hop hé so khong dap tmg yéu cAu, thong | S duoe giao xir Iy ho - Van ban thong bdo vé
bao cho co quan, t0 chirc trong thdi han khong qua - viéc h‘6 so khong dap ung
03 ngay, néu o 1y do. yéu cau, ly do khong dap
img yéu cau
- Trudmg hop hd so cén giai trinh, b6 sung thém, - Méu s6 02
thong bao cho co quan, to chirc, khéng qua 03
ngay ké tir ngay tiép nhén hd so
- Trudmg hop hé so dap (mg yéu clu, Xay dung - Xay dyng cac van ban
Du thao céc vin ban dé nghi cap c6 tham quyén du thao : Bao cédo tham
phé duyét Bé an VTVL. dinh, T¢ trinh cia UBND
huyén trinh S& N6i vu.
Budc 4 Kiém tra, trinh Lanh dao UBND huyén xem xét, | Lanh dao phong ndi vu | 05 ngay Y kién thim dinh va ky
phé duyét. trinh Lanh dao UBND
huyén Dy thao t& trinh.
Buéce 5 Xem xét, phé duyét cic van ban Dy thao, ky trinh | Lanh dao UBND huyén | 01 ngay T trinh, cac du thao van

S& No6i vu

ban vé phé duyét Dé an
VIVL cia UBND
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huyén; Pé an VTVL;
Ban sao cdc van ban cla
co quan cé tham quyén
quy dinh chic ning,
nhiém vu, quyén han va
co cau to chure cua cée co
quan, t6 chirc; céc vin
ban khéc c6 lién quan
dén viéc xdy dung dé an
VTVL

Budc 6

Phat hanh vin ban, gtri Sé Noi vu

Cong chirc duge giao xur
Iy hé so phoi hop véi
Vin thu co quan

01 ngay

- To trinh cia UBND
huyén, Pé an VTVL;
Ban sao cac van ban cta
co quan c6 thim quyén
quy dinh chic nang,
nhiém vu, quyén han va
co céu té chire cia céc co
quan, td chirc; cac vian
ban khiac c6 lién quan
dén viéc xdy dung dé an
VTVL.

Tong thoi ha

vu ¢6 y kién tham dinh bing Vin ban.

n gidi quyét TTHC: Trong thdi han 40 ngay, ké tir ngay nhén dwgc T trinh va diy di hd so hop 1€ ciia co' quan, tb chire, S& Nji

7. Quy trinh s6 07

Ap dung d6i v6i thii tuc: Thim dinh diéu chinh d& 4n vi tri viéc 1am (trong céc td chirc hanh chinh va don vi swr nghiép cong ldp).

Trinh tuw ; h o ax % o 3 ‘
cac buéce Noi dung cong viéc e nhlgT wicly g Thikginn (ngay! Hghy-Hun Két qué/san phim
.n vigc viéc)
thue hién
Bu6c 1 | Tiép nhan hd so: Cong chirc tai Bo phén | Gid hanh chinh, trong ngay - Méu sé 01, mau gidy

- Truomg hop hd so ddy du thanh phén, hop 1&

Tiép nhén va Tra két qua

tiép nhan hd so va hen tra
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theo quy dinh, thu ly giai quyét

- Truong hop hd so chua day di thanh phén, chua
chinh xdc theo quy dinh, hudng dan t6 chirc, ca
nhén hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chéi tiép nhan hd so phai néu rd
1y do, theo MAu sb 03

thuoc UBND huyén

két qua (sau day viét tat
l1a Mau s6 01).

- Mau sé 02, phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién
hd so ( sau day viét tit la
Mau s6 02).

- Méu sé 03, phiéu tir
chdi tiép nhan giai quyét
hd so (sau day viét la
Mau sb 03).

Budc 2 | Chuyén Phong Néi vu. Cong chirc tai B phan | ¥ ngay (dbi v6i truomg hop tiép | - Mau sb 05, phiéu kiém
Ti€p nhén va Tra ket qua | nhan sau 16 gid 30 phit thi | sodt qua trinh gidi quyet
thuéc UBND huyén chuyén vao dau gio lam viée | ho so (sau day viet la

clia ngay tiép theo) Mau s6 05).
Phén céng xit Iy hd so Lanh dao UBND huyén, | % ngly - M 50 06, 50 theo, dbi
Lh dao phong Néi hé so (sau day viet tat 1a
S b Mau s 06).
Budc 3 | Tham dinh, xir 1y hd so: Phong Noi wvu; Céng | 20 ngay

- Truong hop hd so khong dép tmg yéu cau, thong
bao cho co quan, to chirc trong thoi han khong qua
03 ngay, néu rd ly do.

- Truémg hop hé so can giai trinh, bd sung thém,
théng béo cho co quan, té‘ chirc, khong qua 03
ngay ke tir ngay tiép nhan ho so

- Trudng hqp ho so daP img yéu cau, Xay dung
Du thio cic vin ban dé nghi cip c6 thim quyén
diéu chinh Pé an VTVL.

chirc duge giao xir ly ho
SO

- Vin ban thong béo vé
viéc hé so khong dép tmg
yéu cau, ly do khéng dap
img yéu cau

- MAu sb 02

- Xay dyng céc van ban
du thao : Béo cdo tham
dinh, To trinh cia UBND
huyén trinh S& Noi vu.
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Budc 4

Kiém tra, trinh Linh dao UBND huyén xem xét,
phé duyét.

Lanh dao phong ndi vu

02 ngay

Y kién thAm dinh va ky
trinh Lanh dao UBND
huyén Du thao to trinh.

Budce 5

Xem xét, phé duyét cac van ban Du thao, ky trinh
S& Noi vu

Lanh dao UBND huyén

01 ngay

To trinh, cac du thao van
ban vé diéu chinh P& 4n
VIVL cia UBND
huyén; Pé an VTVL;
Béan sao cac van ban cua
co quan c6 thdm quyén
quy dinh chic nang,
nhiém vy, quyén han va
co cAu tb chirc cua cac co
quan, td chirc; cac van
ban khac c6 lién quan
dén viéc xdy dung dé an
VTVL

Bude 6

Phat hanh van ban, giri S Noi vu

Cong chire dugce giao xir
Iy hé so phdi hop véi
Vian thu co quan

01 ngay

- Té trinh cia UBND
huyén, P& an VTVL;
Ban sao cidc van ban cua
co quan c6 thdm quyén
quy dinh chic néing,
nhiém vy, quyén han va
co cAu td chirc cua céc co
quan, td chirc: cac vin
ban khac c6 lién quan
dén viéc xay dung dé an
VTVL.

Tong thoi han gidi quyét TTHC: Trong thoi han 25 ngay, ké tir ngay nhin dwge Té trinh va diy di hd so hop I¢ ciia co quan, t§ chire, S& Noi
vu ¢6 y kién thim dinh bang Vian ban




8. Quy trinh s 08

Ap dung dbi véi cic thi tuc: (1) Thi tuc hanh chinh vé thim dinh sb lwong ngwdi lam vige; (2) Thi tuc hanh chinh vé thim dinh diéu
chinh s6 lwong ngudi lam viée.
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Trinh tw
cac buée
thue hién

Noi dung cong viéc

Triach nhiém xir Iy cong
viéc

Thaoi gian (ngay/ ngay lam
viéc)

Két qua/sin pham

Bude 1

Tiép nhan hd so:

- Trudng hop hd so dy di thanh phén, hop 1¢
theo quy dinh, thy 1y giai quyét

- Trudmg hop hd so chua ddy dii thanh phén, chua
chinh xdc theo quy dinh, huéng din t6 chic, c4
nhan hoan thién ho so.

- Truomg hop tir chdi tiép nhan hd so phai néu rd
Iy do, theo Mau sb 03

Cong chirc tai B _phén
Tiép nhan va Tra két qua
thugc UBND huyén

Gio hanh chinh, trong ngay

- Miu sb 01, mau gidy
tiép nhan hd so va hen tra
két qua (sau déy viét tat
la Mau so 01).

- Mau s6 02, phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién
hé so ( sau day viét tat la
Maiu sb 02).

- Mau sd 03, phleu tir
chdi tiép nhén giai quyet
hd so (sau day viét la
Mu s6 03).

Bude 2

Chuyén Phong N&i vu

CQng chuc tai Bo phén
Tiép nhan va Tra két qua
thugc UBND huyén

Y5 ngay (d6i voi truomg hop tiép
nhan sau 16 gid 30 phat thi
chuyén vao dau gid lam viée
cta ngay tiép theo)

Phén cong xtr 1y hd so

Lanh dao UBND huyén,
Lanh dao phong Néi vu

2 ngay

- Mau s6 05, phiéu kiém
soat qué trinh giai quyét
hd so (sau ddy viet la
Mau s6 05).

- Miu sb 06, sb theo dai
hd so (sau ddy viét tit la
Mau s 06).
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Bude 3 Tham dinh, xir ly h so: Phong Noi wvu; Céng | 30 ngay
- Trudmg hop hd so khéng dap img yéu cau, thong | chire dugc giao xir ly hé - Vin ban théng bao vé
bao cho co quan, td chirc trong thoi han khong qué | SO viéc hé so khong dap ing
03 ngay, néu 1o ly do. yéu cau, ly do khéng dap
- Truomg hop hd so can gidi trinh, bd sung thém, img yéu cau
théng béo cho co quan, t chirc, khong qua 03 - MAu s6 02
ngay ke tir ngay tiép nhén ho so - X4y dung céc van ban
- Truong hop hd so dép img yéu cau, Xay dung du thao : Ké hoach sb
Dy thao céc vén ban ve giao so luo'ng nguoi lam lwong ngudi lam viée, Ké
viée, diéu chinh sb luong ngudi lam viéce hoach diéu chinh s
luong ngudi lam viée;
Ban sao céc van ban cua
co quan c6 thim quyén
quyét dinh hoac phé
duyét s luong ngudi lam
viéc trong don vi SNCL
nim trudc lién ké véi
nim ké hoach; Cic vin
béan lién quan (néu c6)
Budrc 4 Kiém tra, trinh Lanh dao UBND huyén xem xét, | Lanh dao phong Noivu | 15 ngay Y kién thdm dinh va ky
phé duyét. trinh Lanh dao UBND
huyén Dy thao to tinh va
phuong 4n gidi quyét
TTHC
Buéce 5 Xem xét, phé duyét cac van ban Dy thao, ky trinh | Lanh dao UBND huyén | 01 ngay T trinh, cac du thao van
S& Néi vu ban vé thdm dinh sb
luong nguoi lam  viéc;
diéu chinh s lugng
ngudi lam viéc cua
UBND huyén
Buéce 6 Phat hanh vin ban, giri S& Noi vu Cong chirc duge giao xir | 01 ngay - To trinh cua UBND

Iy ho so phdi hop voi

huyén keém theo cac van
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Van thu co quan

ban: Ké hoach sb luong
ngudi lam viée, Ké hoach
diéu chinh s6 luong
ngudi lam viée; Ban sao
cac van ban cia co quan
c6 thdm quyén quyét
dinh hodic phé duyét sb
luong ngudil lam  viée
trong don vi SNCL nam
truée lién ké v6i nam ké
hoach; Cac van ban lién
quan (néu cb).

Tong thoi han gidi quyét TTHC: Khang quy dinh.




