
ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH GIA LAI 

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

  Số:          /QĐ-UBND Gia Lai, ngày        tháng      năm 2026 

 

QUYẾT ĐỊNH 
Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính liên thông,  
thủ tục hành chính không liên thông cấp tỉnh, cấp xã trong lĩnh vực 

 Việc làm; Thi đua – khen thưởng; Quản lý lao động ngoài nước;  
Quản lý nhà nước về hội, quỹ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ 
 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương số 72/2025/QH15; 

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính 

phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ 

phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia; 

Căn cứ Nghị định số 367/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2025 của Chính 

phủ Nghị định sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 

09 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một 

cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này quy trình nội bộ giải quyết 22 

thủ tục hành chính liên thông cấp tỉnh; 07 thủ tục hành chính không liên thông 

trong lĩnh vực Việc làm; Thi đua – khen thưởng; Quản lý lao động ngoài nước; 

Quản lý nhà nước về hội, quỹ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 

Điều 2. Sở Nội vụ có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan 

thiết lập cấu hình cung cấp dịch vụ công trực tuyến đối với thủ tục hành chính được 

công bố tại Điều 1 Quyết định này theo quy định. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ, Giám 

đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, phường, Chủ tịch Ủy ban nhân 
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dân các xã, phường và các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 

nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký ban hành./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Văn phòng Chính phủ; 

- Bộ Nội vụ; 
- CT, các PCT UBND tỉnh; 
- LĐVP UBND tỉnh; 
- Bưu điện tỉnh; 
- VNPT tỉnh; 

- Lưu: VT, NC, P.HCTC, PVHCC(KSTT). 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

 
Lâm Hải Giang 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT 22 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNG,  

07 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG TRONG LĨNH VỰC VIỆC LÀM;  
THI ĐUA – KHEN THƯỞNG; QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC;  

QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ HỘI, QUỸ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ 
(Kèm theo Quyết định số:         /QĐ-UBND ngày      /     /2026 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) 

 
I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNG (22 TTHC) 
 

STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
 I. Lĩnh vực Việc làm (09 TTHC) 

1 

Hỗ trợ tư vấn, 

giới thiệu việc 

làm (Cấp tỉnh) 

 

1.014746.H21 

03 ngày 

làm việc  

0,5 ngày  

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

02 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh thẩm định hồ 

sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,25 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 1,75 ngày làm việc.  

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 3. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh có trách nhiệm 

theo dõi kết quả dự tuyển lao động. 

2 

Hỗ trợ người 

lao động tham 

gia đào tạo, 

nâng cao trình 

độ kỹ năng 
nghề 

 

1.014747.H21 

15 ngày 

làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

9,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm thẩm định hồ sơ, 
giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,25 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 7,5 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 0,75 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm phê duyệt: 0,5 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

ngày làm việc.  

2.5. Chuyển kết quả đến Sở Nội vụ: 0,5 ngày làm việc 

04 ngày 

làm việc 
Bước 3. Giám đốc Sở Nội vụ ký duyệt văn bản. 

01 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Sở Nội vụ vào sổ, chuyển kết quả đến 

Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh. 

3 

Hưởng trợ cấp 

thất nghiệp 

(Cấp tỉnh) 

 

1.014748.H21 

15 ngày 

làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

9,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm thẩm định hồ sơ, 
giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,25 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 7,5 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 0,75 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm phê duyệt: 0,5 

ngày làm việc.  

2.5. Chuyển kết quả đến Sở Nội vụ: 0,5 ngày làm việc 

04 ngày 

làm việc 
Bước 3. Giám đốc Sở Nội vụ ký duyệt văn bản.  

01 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Sở Nội vụ vào sổ, chuyển kết quả đến 

Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh. 

4 

Thông báo hằng 

tháng về việc 

tìm kiếm việc 

làm (Cấp tỉnh) 

 

1.014749.H21 

Không  

quy định 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

2,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh thẩm định hồ 

sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,5 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 02 ngày làm việc.  
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

5 

Tạm dừng 

hưởng trợ cấp 
thất nghiệp 

 

1.014750.H21 

02 ngày 

làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh thẩm định hồ 

sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,5 giờ làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết: 1,5 giờ làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 01 giờ làm việc.  

2.4. Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh phê 

duyệt: 01 giờ làm việc.  

0,5 ngày 

làm việc 
Bước 3. Giám đốc Sở Nội vụ ký duyệt văn bản.  

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Sở Nội vụ vào sổ, chuyển kết quả đến 

Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh. 

6 

Tiếp tục hưởng 
trợ cấp thất 
nghiệp (Cấp 
tỉnh) 
 

1.014751.H21 

02 ngày 

làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh thẩm định hồ 

sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,5 giờ làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết: 1,5 giờ làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 01 giờ làm việc.  

2.4. Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh phê 

duyệt: 0,5 giờ làm việc.  

2.5. Chuyển kết quả đến Sở Nội vụ: 0,5 ngày làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 3. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh trình Giám đốc 

Sở Nội vụ ký duyệt văn bản.  

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Sở Nội vụ vào sổ, chuyển kết quả đến 

Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh. 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

7 

Chấm dứt 
hưởng trợ cấp 
thất nghiệp 

 

1.014752.H21 

Không  

quy định 

01 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

03 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm thẩm định hồ sơ, 
giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,5 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 1,5 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 0,5 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm phê duyệt: 

0,25 ngày làm việc. 

2.5. Chuyển kết quả đến Sở Nội vụ: 0,25 ngày làm việc 

03 ngày 

làm việc 
Bước 3. Giám đốc Sở Nội vụ ký duyệt văn bản.  

01 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Sở Nội vụ vào sổ, chuyển kết quả đến 

Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh. 

8 

Chuyển nơi 
hưởng trợ cấp 

thất nghiệp 

 

1.014753.H21 

03 ngày 

làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

02 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm thẩm định hồ sơ, 
giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,25 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 01 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 0,25 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm phê duyệt: 0,5 

ngày làm việc.  

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn thư Trung tâm Dịch vụ việc làm vào sổ, 

chuyển kết quả đến người lao động và văn bản thông báo 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

cho Bảo hiểm xã hội cấp tỉnh. 

9 

Hỗ trợ người sử 
dụng lao động 
đào tạo, bồi 
dưỡng, nâng 
cao trình độ kỹ 
năng nghề để 
duy trì việc làm 
cho người lao 
động 

 

1.014754.H21 

20 ngày 

làm việc 

01 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh tiếp nhận hồ 

sơ. 

Quyết định  
số 473/QĐ-

UBND ngày 

03/02/2026 

14 ngày 

làm việc 

Bước 2. Trung tâm Dịch vụ việc làm thẩm định hồ sơ, 
giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Bảo hiểm thất nghiệp phân công thụ 

lý: 0,5 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 11 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1,5 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm phê duyệt: 0,5 

ngày làm việc.  

2.5. Chuyển kết quả đến Sở Nội vụ: 0,5 ngày làm việc 

04 ngày 

làm việc 
Bước 3. Giám đốc Sở Nội vụ ký duyệt văn bản.  

01 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Sở Nội vụ vào sổ, chuyển kết quả đến 

Trung tâm Dịch vụ việc làm tỉnh. 

II. Lĩnh vực Thi đua – khen thưởng (01 TTHC) 

10 

Thủ tục tặng, 
truy tặng “Huy 
chương Thanh 
niên xung 

phong vẻ vang” 

 

1.014680.H21 

0,25 ngày 0,25 ngày 
Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công xã, phường 

tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến UBND cấp xã 

Quyết định 
số 353/QĐ-

UBND ngày 

27/01/2026 
14,5 ngày  14,5 ngày 

Bước 2. UBND cấp xã tiếp nhận: 

1.1. Lãnh đạo UBND xã phân công Chuyên viên thụ lý: 

1/2 ngày. 

1.2. Công bố công khai danh sách các trường hợp đề nghị 
xét tặng, truy tặng “Huy chương Thanh niên xung phong 

vẻ vang” trên các phương tiện thông tin truyền thông và 

đăng tải trên trang thông tin điện tử của UBND xã (nếu 

có): 10 ngày 

1.3. Công chức Văn hóa - Xã hội tham mưu Chủ tịch 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

UBND cấp xã thẩm định hồ sơ và giải quyết: 2,5 ngày. 

1.4. Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt: 01 ngày. 

1.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Sở Nội vụ: 01 

ngày. 

15 ngày  15 ngày  

Bước 2.  
2.1. Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến Phòng Thi 

đua, Khen thưởng và Người có công: 1/2 ngày 

2.2. Lãnh đạo Phòng Thi đua, khen thưởng phân công 

Chuyên viên thụ lý: 1/2 ngày.  

2.3. Chuyên viên giải quyết: 03 ngày. 

2.4. Tổ chức họp liên ngành với các cơ quan, đơn vị có 

liên quan: 1/2 ngày. 

2.5. Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến Ban Thường vụ 

Đảng ủy UBND tỉnh: 03 ngày. 

2.6. Tổng hợp các ý kiến sau khi có kết quả: 1/2 ngày. 

2.7. Lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến Ban Thường vụ 

Tỉnh ủy: 03 ngày. 

2.8. Tổng hợp các ý kiến sau khi có kết quả: 1/2 ngày. 

2.9. Lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh: 1/2 

ngày.  

2.10. Văn thư vào sổ, chuyển hồ sơ trình đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/2 ngày. 

2.11. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh xem xét, quyết định: 02 ngày. 

2.12. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển kết 

quả đến Sở Nội vụ, hoàn chỉnh hồ sơ trình Bộ Nội vụ: 1/2 

ngày. 
20 ngày  

làm việc 

20 ngày  

làm việc 

Bước 3. Bộ Nội vụ tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, trình Thủ 

tướng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nước xem xét, quyết 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

định tặng, truy tặng "Huy chương Thanh niên xung phong 
vẻ vang. Sau khi có kết quả khen thưởng, Bộ Nội chuyển 

trả kết quả về Sở Nội vụ (gửi kết quả về UBND cấp xã) 

0,25 ngày 0,25 ngày 
Bước 4. Văn thư UBND xã, phường vào sổ, chuyển kết 
quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính công xã, phường 

III. Lĩnh vực Việc làm (05 TTHC) 

11 

Cấp giấy phép 

hoạt động dịch 

vụ việc làm của 

doanh nghiệp 

hoạt động dịch 

vụ việc làm 

 

2.002824.H21 

05 ngày 

làm việc 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường: tiếp nhận hồ sơ, chuyển Sở Nội vụ. 

Quyết định 
số 145/QĐ-

UBND ngày 

12/01/2026 

3,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Lao động, Việc làm phân công thụ 

lý: 1/4 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 2,5 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/4 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1/4 ngày làm việc.  

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/4 ngày làm việc 

01 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường.  

12 

Cấp lại Giấy 

phép hoạt động 

dịch vụ việc 

làm của doanh 

nghiệp hoạt 

động dịch vụ 

việc làm 

2.1. Trường hợp thay đổi tên doanh nghiệp được cấp phép theo quy định của pháp 
luật về doanh nghiệp; thay đổi người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
thực hiện hoạt động dịch vụ việc làm; thay đổi địa chỉ trụ sở chính thực hiện hoạt 
động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp nhưng vẫn trên địa bàn cấp tỉnh đã cấp 
Giấy phép; Giấy phép bị ghi sai thông tin, bị hư hỏng không còn sử dụng được 
hoặc không xác thực được; Giấy phép bị mất 

Quyết định 
số 145/QĐ-

UBND ngày 

12/01/2026 

03 ngày 1/4 ngày Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

 

2.002825.H21 
làm việc làm việc phường: tiếp nhận hồ sơ, chuyển Sở Nội vụ. 

1,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Lao động, Việc làm phân công thụ 

lý: 1/4 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 1/2 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/4 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1/4 ngày làm việc.  

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/4 ngày làm việc 

01 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 
2.2. Trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở chính sang địa bàn cấp tỉnh khác so với 
nơi đã được cấp Giấy phép 

08 ngày 

làm việc 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường: tiếp nhận hồ sơ, chuyển Sở Nội vụ. 

6,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Lao động, Việc làm phân công thụ 

lý: 1/4 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 5,5 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/4 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1/4 ngày làm việc.  

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/4 ngày làm việc 

01 ngày Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 



11 

 

STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

làm việc UBND tỉnh ký duyệt văn bản 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

13 

Gia hạn Giấy 

phép hoạt động 

dịch vụ việc 

làm của doanh 

nghiệp hoạt 

động dịch vụ 

việc làm 

 

2.002826.H21 

03 ngày 

làm việc 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường: tiếp nhận hồ sơ, chuyển Sở Nội vụ. 

Quyết định 
số 145/QĐ-

UBND ngày 

12/01/2026 

1,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Lao động, Việc làm phân công thụ 

lý: 1/4 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 1/2 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/4 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1/4 ngày làm việc.  

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/4 ngày làm việc 

01 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

14 

Thu hồi Giấy 

phép hoạt động 

dịch vụ việc 

làm của doanh 

nghiệp hoạt 

động dịch vụ 

việc làm 

 

2.002827.H21 

03 ngày 

làm việc 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường: tiếp nhận hồ sơ, chuyển Sở Nội vụ. 

Quyết định 
số 145/QĐ-

UBND ngày 

12/01/2026 

1,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Lao động, Việc làm phân công thụ 

lý: 1/4 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 1/2 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/4 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1/4 ngày làm việc.  
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/4 ngày làm việc 

01 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

15 

Rút tiền ký quỹ 

của doanh 

nghiệp hoạt 

động dịch vụ 

việc làm 

 

2.002828.H21 

05 ngày 

làm việc 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường: tiếp nhận hồ sơ, chuyển Sở Nội vụ. 

Quyết định 
số 145/QĐ-

UBND ngày 

12/01/2026 

3,5 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Lao động, Việc làm phân công thụ 

lý: 1/4 ngày làm việc.  

2.2. Chuyên viên giải quyết: 2,5 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/4 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1/4 ngày làm việc.  

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/4 ngày làm việc 

01 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản 

1/4 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 
IV. Lĩnh vực Quản lý lao động ngoài nước (01 TTHC) 

16 

Hỗ trợ người 

lao động đi làm 
việc ở nước 

ngoài theo hợp 

đồng 

07 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc  

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường: tiếp nhận hồ sơ, chuyển Sở Nội vụ. 
Quyết định 
số 89/QĐ-

UBND ngày 

09/9/2026 
04 ngày 

làm việc  

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Lao động, Việc làm phân công thụ 

lý: 1/4 ngày làm việc.  
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

 

2.002820.H21 
2.2. Chuyên viên giải quyết: 2,5 ngày làm việc.  

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/4 ngày làm 

việc.  

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1/2 ngày làm việc. 2.5. Văn 
thư vào sổ, chuyển kết 

02 ngày 

làm việc  

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản 
1/2 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển kết quả 

đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, phường 
V. Lĩnh vực Quản lý nhà nước về hội, quỹ (06 TTHC) 

17 

Thủ tục cấp 

giấy phép thành 

lập và công 

nhận điều lệ 

quỹ (Cấp tỉnh) 

 

1.014936.H21 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến Sở Nội vụ. 

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 

39 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể: 

2.1. Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế phân công thụ lý: 

01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết: 34,5 ngày làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 01 ngày làm việc. 

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 02 ngày làm việc. 

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 

UBND tỉnh: 1/2 ngày làm việc. 
05 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản. 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

18 

Thủ tục công 

nhận quỹ đủ 

điều kiện hoạt 

động và công 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến Sở Nội vụ 
Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 

39 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể: 

2.1. Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế phân công thụ lý: 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

nhận Hội đồng 

quản lý quỹ; 

Công nhận Hội 

đồng quản lý 

quỹ khi thay 

đổi, bổ sung 

thành viên hoặc 

hết nhiệm kỳ 

(Cấp tỉnh) 

 

1.014937.H21 

01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết: 34,5 ngày làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 01 ngày làm việc. 

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 02 ngày làm việc. 

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/2 ngày làm việc. 

05 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản. 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

19 

Thủ tục công 

nhận điều lệ 

(sửa đổi, bổ 

sung) quỹ; đổi 

tên quỹ (Cấp 

tỉnh) 

 

1.014938.H21 
 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến Sở Nội vụ 

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 

39 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể: 

2.1. Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế phân công thụ lý: 

01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết: 34,5 ngày làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 01 ngày làm việc. 

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 02 ngày làm việc. 

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/2 ngày làm việc. 

05 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản. 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

20 

Thủ tục cho 

phép quỹ hoạt 

động trở lại sau 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến Sở Nội vụ 
Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 39 ngày  Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể: 
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

khi bị đình chỉ 
có thời hạn hoạt 

động (Cấp tỉnh) 

 
1.014939.H21 

2.1. Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế phân công thụ lý: 

01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết: 34,5 ngày làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 01 ngày làm việc. 

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 02 ngày làm việc. 

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/2 ngày làm việc. 

20/3/2026 

05 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản. 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

21 

Thủ tục hợp 

nhất, sáp nhập, 

chia, tách, mở 

rộng phạm vi 

hoạt động quỹ 

(Cấp tỉnh)  

 

1.014940.H21 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến Sở Nội vụ 

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 

39 ngày 

làm việc  

 Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể: 

 2.1. Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế phân công thụ lý: 

01 ngày làm việc. 

 2.2. Chuyên viên giải quyết: 34,5 ngày làm việc. 

 2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 01 ngày làm việc. 

 2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 02 ngày làm việc. 

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 
UBND tỉnh: 1/2 ngày làm việc. 

05 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản. 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 

22 
Thủ tục quỹ tự 

giải thể (Cấp 

30 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường tiếp nhận hồ sơ, chuyển đến Sở Nội vụ 
Quyết định 

số 972/QĐ-
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STT 
Tên thủ tục 
hành chính 

Thời gian                
giải quyết 

TTHC theo 
quy định  

Thời gian 
thực hiện 

TTHC của 
từng cơ 

quan 

Quy trình các bước giải quyết TTHC 

TTHC được 
công bố tại 
Quyết định  

của Chủ tịch 
UBND tỉnh 

tỉnh) 

 

 1.014941.H21  
25 ngày 

làm việc 

Bước 2. Sở Nội vụ thẩm định hồ sơ, giải quyết cụ thể: 

2.1. Lãnh đạo Phòng Tổ chức, biên chế phân công thụ lý: 

1/2 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết: 22 ngày làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng thông qua kết quả: 1/2 ngày làm việc. 

2.4. Lãnh đạo Sở ký duyệt: 1,5 ngày làm việc. 

2.5. Văn thư vào sổ, chuyển kết quả đến Văn phòng 

UBND tỉnh: 1/2 ngày làm việc. 

UBND ngày 

20/3/2026 

04 ngày 

làm việc 

Bước 3. Văn phòng UBND tỉnh giải quyết, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh ký duyệt văn bản. 

1/2 ngày 

làm việc 

Bước 4. Văn thư Văn phòng UBND tỉnh vào sổ, chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, xã, 

phường. 
Tổng cộng: 22 TTHC    

 

II. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG (07 TTHC) 

STT 
(1) 

Tên thủ tục 
hành chính 

(2) 
Thời gian 
giải quyết 

(3) Trình tự các bước thực hiện 
(4)  

TTHC 
được công 

bố tại 
Quyết định 

của Chủ 
tịch UBND 

tỉnh 

(3A) 
Trung tâm 
PVHCC xã, 

phường, tỉnh 
(Bước 1: 

Tiếp nhận hồ sơ, 
hướng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ) 

(3B) 
Bộ phận chuyên môn  

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 
Lãnh đạo 
cơ quan  
(Bước 3: 
 Chủ tịch 

UBND cấp 
xã ký 

duyệt) 

(3D) 
Văn thư 
(Bước 4: 

Vào sổ, trả 
kết quả cho 
Trung tâm 

PVHCC xã, 

phường, 
tỉnh) 

I. Lĩnh vực Việc làm (01 TTHC) 
1 Hỗ trợ đào tạo 07 ngày 01 ngày  Phòng Văn hóa - Xã hội thẩm 01 ngày 01 ngày  Quyết định  



17 

 

STT 
(1) 

Tên thủ tục 
hành chính 

(2) 
Thời gian 
giải quyết 

(3) Trình tự các bước thực hiện 
(4)  

TTHC 
được công 

bố tại 
Quyết định 

của Chủ 
tịch UBND 

tỉnh 

(3A) 
Trung tâm 
PVHCC xã, 

phường, tỉnh 
(Bước 1: 

Tiếp nhận hồ sơ, 
hướng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ) 

(3B) 
Bộ phận chuyên môn  

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 
Lãnh đạo 
cơ quan  
(Bước 3: 
 Chủ tịch 

UBND cấp 
xã ký 

duyệt) 

(3D) 
Văn thư 
(Bước 4: 

Vào sổ, trả 
kết quả cho 
Trung tâm 

PVHCC xã, 

phường, 
tỉnh) 

nghề cho người 

lao động ở khu 

vực nông thôn, 

người lao động là 

thanh niên 

 

2.002821.H21 

làm việc làm việc định hồ sơ: 04 ngày làm việc. 
Cụ thể: 
- Lãnh đạo Phòng phân công: 

1/2 ngày làm việc. 

- Chuyên viên giải quyết hồ 

sơ: 03 ngày làm việc. 
- Lãnh đạo Phòng thông qua: 

1/2 ngày làm việc. 

làm việc làm việc số 89/QĐ-

UBND ngày 

09/9/2026 

II. Lĩnh vực Quản lý nhà nước về hội, quỹ (06 TTHC) 

1 

Thủ tục cấp giấy 

phép thành lập và 

công nhận điều lệ 

quỹ (Cấp xã) 

 

1.014942.H21 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày  

làm việc 

Phòng Văn hóa - Xã hội thẩm 

định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội tiếp nhận hồ sơ, phân 
công chuyên viên giải quyết 

hồ sơ: 01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết hồ 

sơ được phân công, tổng hợp, 

trình lãnh đạo phòng: 39 ngày 

làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội xem xét duyệt hồ sơ: 
01 ngày làm việc. 

03 ngày 

làm việc  

1/2 ngày 

làm việc 

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 

2 
Thủ tục công nhận 

quỹ đủ điều kiện 

45 ngày 

làm việc  

1/2 ngày 

làm việc 

Phòng Văn hóa - Xã hội thẩm 

định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

03 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Quyết định 

số 972/QĐ-
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STT 
(1) 

Tên thủ tục 
hành chính 

(2) 
Thời gian 
giải quyết 

(3) Trình tự các bước thực hiện 
(4)  

TTHC 
được công 

bố tại 
Quyết định 

của Chủ 
tịch UBND 

tỉnh 

(3A) 
Trung tâm 
PVHCC xã, 

phường, tỉnh 
(Bước 1: 

Tiếp nhận hồ sơ, 
hướng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ) 

(3B) 
Bộ phận chuyên môn  

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 
Lãnh đạo 
cơ quan  
(Bước 3: 
 Chủ tịch 

UBND cấp 
xã ký 

duyệt) 

(3D) 
Văn thư 
(Bước 4: 

Vào sổ, trả 
kết quả cho 
Trung tâm 

PVHCC xã, 

phường, 
tỉnh) 

hoạt động và công 

nhận Hội đồng 

quản lý quỹ; Công 

nhận Hội đồng 

quản lý quỹ khi 

thay đổi, bổ sung 

thành viên hoặc 

hết nhiệm kỳ (Cấp 

xã)  

 

1.014943.H21 

2.1. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội tiếp nhận hồ sơ, phân 
công chuyên viên giải quyết 

hồ sơ: 01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết hồ 

sơ được phân công, tổng hợp, 

trình lãnh đạo phòng: 39 ngày 

làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội xem xét duyệt hồ sơ: 
01 ngày làm việc. 

UBND ngày 

20/3/2026 

3 

Thủ tục công 

nhận điều lệ (sửa 

đổi, bổ sung) quỹ; 

đổi tên quỹ (Cấp 

xã)  

 

1.014944.H21 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Phòng Văn hóa - Xã hội thẩm 

định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội tiếp nhận hồ sơ, phân 
công chuyên viên giải quyết 

hồ sơ: 01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết hồ 

sơ được phân công, tổng hợp, 

trình lãnh đạo phòng: 39 ngày 

làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội xem xét duyệt hồ sơ: 
01 ngày làm việc. 

03 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 
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STT 
(1) 

Tên thủ tục 
hành chính 

(2) 
Thời gian 
giải quyết 

(3) Trình tự các bước thực hiện 
(4)  

TTHC 
được công 

bố tại 
Quyết định 

của Chủ 
tịch UBND 

tỉnh 

(3A) 
Trung tâm 
PVHCC xã, 

phường, tỉnh 
(Bước 1: 

Tiếp nhận hồ sơ, 
hướng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ) 

(3B) 
Bộ phận chuyên môn  

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 
Lãnh đạo 
cơ quan  
(Bước 3: 
 Chủ tịch 

UBND cấp 
xã ký 

duyệt) 

(3D) 
Văn thư 
(Bước 4: 

Vào sổ, trả 
kết quả cho 
Trung tâm 

PVHCC xã, 

phường, 
tỉnh) 

4 

Thủ tục cho phép 

quỹ hoạt động trở 

lại sau khi bị đình 
chỉ có thời hạn 

hoạt động (Cấp 

xã)  

 

1.014945.H21 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Phòng Văn hóa - Xã hội thẩm 

định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội tiếp nhận hồ sơ, phân 

công chuyên viên giải quyết 

hồ sơ: 01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết hồ 

sơ được phân công, tổng hợp, 

trình lãnh đạo phòng: 39 ngày 

làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội xem xét duyệt hồ sơ: 
01 ngày làm việc. 

03 ngày 

làm việc  

1/2 ngày 

làm việc 

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 

5 

Thủ tục hợp nhất, 

sáp nhập, chia, 

tách quỹ (Cấp xã)  

 

1.014946.H21 

45 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Phòng Văn hóa - Xã hội thẩm 

định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội tiếp nhận hồ sơ, phân 
công chuyên viên giải quyết 

hồ sơ: 01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết hồ 

sơ được phân công, tổng hợp, 

trình lãnh đạo phòng: 39 ngày 

làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 

03 ngày 

làm việc  

1/2 ngày 

làm việc 

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 
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STT 
(1) 

Tên thủ tục 
hành chính 

(2) 
Thời gian 
giải quyết 

(3) Trình tự các bước thực hiện 
(4)  

TTHC 
được công 

bố tại 
Quyết định 

của Chủ 
tịch UBND 

tỉnh 

(3A) 
Trung tâm 
PVHCC xã, 

phường, tỉnh 
(Bước 1: 

Tiếp nhận hồ sơ, 
hướng dẫn hoàn 

thiện hồ sơ) 

(3B) 
Bộ phận chuyên môn  

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 
Lãnh đạo 
cơ quan  
(Bước 3: 
 Chủ tịch 

UBND cấp 
xã ký 

duyệt) 

(3D) 
Văn thư 
(Bước 4: 

Vào sổ, trả 
kết quả cho 
Trung tâm 

PVHCC xã, 

phường, 
tỉnh) 

Xã hội xem xét duyệt hồ sơ: 
01 ngày làm việc. 

6 

Thủ tục quỹ tự 

giải thể (Cấp xã) 

 

1.014947.H21 

30 ngày 

làm việc 

1/2 ngày 

làm việc 

Phòng Văn hóa - Xã hội thẩm 

định hồ sơ, giải quyết cụ thể:  

2.1. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội tiếp nhận hồ sơ, phân 
công chuyên viên giải quyết 

hồ sơ: 01 ngày làm việc. 

2.2. Chuyên viên giải quyết hồ 

sơ được phân công, tổng hợp, 

trình lãnh đạo phòng: 25 ngày 

làm việc. 

2.3. Lãnh đạo Phòng Văn hóa - 
Xã hội xem xét duyệt hồ sơ: 
01 ngày làm việc. 

02 ngày 

làm việc  

1/2 ngày  

làm việc  

Quyết định 

số 972/QĐ-

UBND ngày 

20/3/2026 

Tổng cộng: 07 TTHC       

 


