
QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC TỔ CHỨC, BIÊN CHẾ  

THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ  

(Ban hành kèm theo Quyết định số    148    /QĐ-UBND ngày   23   tháng 01 năm 2024 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

1. Thủ tục hành chính về thẩm định đề án vị trí việc làm, điều chỉnh vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của 

người đứng đầu Bộ, ngành, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (Mã số TTHC: 1.009352) 

A- Đối với quy trình thẩm định đề án việc trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh (Đài Phát thanh Truyền hình 

tỉnh, Trường Cao đẳng Bình Thuận) 

Trình 

tự       
Chức danh, vị trí  Nội dung công việc  

Thời gian 

thực hiện  

Bước 1 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 

- Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, lập giấy tiếp nhận và 

hẹn ngày trả kết quả  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, hướng 

dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, phải nêu rõ lý do. 

Giờ hành 

chính 

Bước 2 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
Chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn xử lý 0.25 ngày 

Bước 3 Chuyên viên Phòng chuyên môn Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo Phòng  27.0 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo Phòng TCCC Xem xét, thông qua dự thảo văn bản  2.0 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Ký duyệt  2.0 ngày 

Bước 6 Văn thư Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển văn bản thẩm định cho TTHCC tỉnh 0.25 ngày 

Bước 7 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
Chuyển hồ sơ cho Công chức tiếp nhận và trả kết quả của VP.UBND tỉnh 0.25 ngày 

Bước 8 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy VP.UBND 

tỉnh) 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn VP.UBND tỉnh xử 

lý 
0.25 ngày 
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Bước 9 Chuyên viên VP.UBND tỉnh  Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ 

3.5 ngày Bước 

10 
Lãnh đạo phòng của VP.UBND tỉnh Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ 

Bước 

11 
Lãnh đạo VP.UBND tỉnh Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ 2.0 ngày 

Bước 

12 
Lãnh đạo UBND tỉnh  Ký duyệt kết quả TTHC 2.0 ngày 

Bước 

13 
Chuyên viên VP.UBND tỉnh 

Chuyển kết quả cho công chức tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy VP.UBND tỉnh) 
0.25 ngày 

Bước 

14 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy VP.UBND 

tỉnh) 

Chuyển hồ sơ cho công chức tiếp nhận và trả kết quả tại TT. HCC tỉnh 

(Quầy Sở Nội vụ) 
0.25 ngày 

Bước 

15 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội Vụ) 
Trả kết quả TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian: 40 ngày làm việc 

B- Đối với quy trình thẩm định đề án vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của Giám đốc Sở Nội vụ (đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc các sở, cơ quan ngang sở, UBND các huyện thị xã thành phố) 

Trình 

tự       
Chức danh, vị trí  Nội dung công việc  

Thời gian 

thực hiện  

Bước 1 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 

- Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, lập giấy tiếp nhận và 

hẹn ngày trả kết quả  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, hướng 

dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, phải nêu rõ lý do. 

Giờ hành 

chính 

Bước 2 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
Chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn xử lý 0.25 ngày 

Bước 3 Chuyên viên Phòng chuyên môn Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo Phòng  35.5 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo Phòng TCCC Xem xét, thông qua dự thảo văn bản  2.0 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Ký duyệt  2.0 ngày 
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Bước 6 Văn thư 
Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho công chức tiếp nhận và 

trả kết quả tại TT. HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
0.25 ngày 

Bước 7 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội Vụ) 
Trả kết quả TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian: 40 ngày làm việc 

2. Thủ tục hành chính về thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm, điều chỉnh vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết 

định của người đứng đầu Bộ, ngành, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (Mã số TTHC 1.009914) 

A- Đối với quy trình thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm, điều chỉnh vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh 

(Đài Phát thanh Truyền hình tỉnh, Trường Cao đẳng Bình Thuận) 

Trình 

tự       
Chức danh, vị trí  Nội dung công việc  

Thời gian 

thực hiện  

Bước 1 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 

- Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, lập giấy tiếp nhận 

và hẹn ngày trả kết quả  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, hướng 

dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, phải nêu rõ lý do. 

Giờ hành 

chính 

Bước 2 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
Chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn xử lý 0.25 ngày 

Bước 3 Chuyên viên Phòng chuyên môn Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo Phòng  12.0 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo Phòng TCCC Xem xét, thông qua dự thảo văn bản  2.0 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Ký duyệt  2.0 ngày 

Bước 6 Văn thư 
Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển văn bản thẩm định cho TTHCC 

tỉnh 
0.25 ngày 

Bước 7 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
Chuyển hồ sơ cho Công chức tiếp nhận và trả kết quả của VP.UBND tỉnh 0.25 ngày 

Bước 8 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy VP.UBND 

tỉnh) 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn VP.UBND tỉnh 

xử lý 
0.25 ngày 
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Bước 9 Chuyên viên VP.UBND tỉnh  Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ 

3.5 ngày Bước 

10 
Lãnh đạo phòng của VP.UBND tỉnh Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ 

Bước 

11 
Lãnh đạo VP.UBND tỉnh Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ 2.0 ngày 

Bước 

12 
Lãnh đạo UBND tỉnh  Ký duyệt kết quả TTHC 2.0 ngày 

Bước 

13 
Chuyên viên VP.UBND tỉnh 

Chuyển kết quả cho công chức tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy VP.UBND tỉnh) 
0.25 ngày 

Bước 

14 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy VP.UBND 

tỉnh) 

Chuyển hồ sơ cho công chức tiếp nhận và trả kết quả tại TT. HCC tỉnh 

(Quầy Sở Nội vụ) 
0.25 ngày 

Bước 

15 

Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội Vụ) 
Trả kết quả TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian: 25 ngày làm việc 

B- Đối với quy trình thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm, điều chỉnh vị trí việc làm thuộc thẩm quyền quyết định của Giám đốc Sở 

Nội vụ (đơn vị sự nghiệp công lập thuộc các sở, cơ quan ngang sở, UBND các huyện thị xã thành phố) 

Bước 1 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 

- Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, lập giấy tiếp nhận 

và hẹn ngày trả kết quả  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, hướng 

dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, phải nêu rõ lý do. 

Giờ hành 

chính 

Bước 2 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
Chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn xử lý 0.25 ngày 

Bước 3 Chuyên viên Phòng chuyên môn Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo Phòng  20.5 ngày 

Bước 4 Lãnh đạo Phòng TCCC Xem xét, thông qua dự thảo văn bản  2.0 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Sở Ký duyệt  2.0 ngày 

Bước 6 Văn thư 
Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho công chức tiếp nhận và 

trả kết quả tại TT. HCC tỉnh (Quầy Sở Nội vụ) 
0.25 ngày 
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Bước 7 
Công chức tiếp nhận và trả kết quả tại 

Trung tâm HCC tỉnh (Quầy Sở Nội Vụ) 
Trả kết quả TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian: 25 ngày làm việc 
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