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Phần I 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC 

STT TÊN QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1 Thủ tục phân loại đơn vị hành chính cấp xã 
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Phần II 

NỘI DUNG CỤ THỂ 

1. Thủ tục Phân loại đơn vị hành chính cấp xã 

- Mã số TTHC: 1.012268.000.00.00.H40       

- Tổng thời gian thực hiện: 45 ngày làm việc 

- Quy trình nội bộ: 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu/kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Công chức 

Sở Nội vụ 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả cho tổ chức. 

- Phân loại, số hóa hồ sơ theo quy định (trừ trường hợp 

hồ sơ nộp trực tuyến) chuyển về phòng Xây dựng chính 

quyền.  

Hồ sơ gồm: 

Tờ trình của Ủy ban nhân dân cấp xã; 

Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp xã đối với việc 

phân loại đơn vị hành chính cấp xã; 

Báo cáo thuyết minh đánh giá các tiêu chuẩn phân loại 

đơn vị hành chính; 

Bảng thống kê số liệu tiêu chuẩn làm cơ sở xác định các 

tiêu chuẩn; 

Bản đồ xác định vị trí đơn vị hành chính được phân loại; 

Các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quyết định hoặc 

xác nhận về tiêu chuẩn của yếu tố đặc thù. 

01 ngày 
Giấy hẹn và trả kết 

quả 

 

Bước 2 
Sở Nội vụ 

Lãnh đạo 

phòng Xây 

dựng chính 

quyền 

Phân công chuyên viên phụ trách xử lý hồ sơ 27 ngày Hồ sơ 
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Chuyên viên 

phụ trách 

Xem xét, tham mưu Giám đốc sở thành lập Hội đồng 

thẩm định. 

 Dự thảo Quyết định 

thành lập Hội đồng thẩm 

định; Hồ sơ kèm theo 

Giám đốc Sở 

Nội vụ 

 Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định, chủ trì tổ 

chức khảo sát để phục vụ việc thẩm định việc phân loại 

đơn vị hành chính cấp xã 

Quyết định thành lập 

Hội đồng thẩm định và 

các văn bản thẩm định 

Hội đồng 

thẩm định 

Sở Nội vụ và 

các cơ quan 

cấp tỉnh có 

liên quan 

Thẩm định hồ sơ; tham gia đoàn khảo sát để phục vụ 

việc thẩm định phân loại đơn vị hành chính cấp xã. 

Dự thảo Tờ trình; dự 

thảo Quyết định phân 

loại đơn vị hành chính 

cấp xã ; Hồ sơ kèm theo 

Lãnh đạo Sở 
Xem xét, ký Tờ trình UBND tỉnh do phòng  Xây dựng 

chính quyền chuyển trình ký 
0,5 ngày 

Tờ trình; dự thảo Quyết 

định phân loại đơn vị 

hành chính cấp xã; hồ sơ 

theo  quy định 

Văn thư Sở 

Văn thư cấp số, đóng dấu chuyển Tờ trình; dự thảo 

Quyết định và hồ sơ theo quy định ra Trung tâm Phục 

vụ hành chính công, XTĐT và HTDN tỉnh 

0,5 ngày 

 

Bước 3 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ 
Thực hiện chuyển liên thông sang UBND tỉnh 0,5 ngày 

Bước 4 
Văn phòng 

UBND tỉnh 

Phòng Nội 

chính (VP8) 

Phòng Nội chính thẩm định hồ sơ trình Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh phê duyệt dự thảo Quyết định phân 

loại đơn vị hành chính cấp xã 

07 ngày 

Tờ trình; dự thảo Quyết 

định phân loại đơn vị 

hành chính cấp xã 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

Xem xét, phê duyệt quyết định phân loại đơn vị hành 

chính cấp xã trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
03 ngày 

Dự thảo Quyết định 

phân loại đơn vị hành 

chính cấp xã 
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UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Xem xét, ký quyết định phân loại đơn vị hành chính cấp 

xã 
4,5 ngày 

Quyết định phân loại 

đơn vị hành chính cấp xã 

Văn phòng 

UBND tỉnh 
Văn thư Phát hành văn bản, gửi kết quả cho Sở Nội vụ 0,5 ngày 

Bước 5 

Trung Tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Công chức Sở 

Nội vụ 
Trả kết quả, kết thúc quy trình.  0,5 ngày 

  

 




