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Phụ lục  

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC VIỆC LÀM THUỘC 

THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH CAO BẰNG 

(Kèm theo Quyết định số 740/QĐ-UBND ngày 03 tháng 6 năm 2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Cao Bằng)  
 

   

Quy trình số: 01 

1. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp (Mã TTHC: 1.001978) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

 

Bước 1 

Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận đủ hồ sơ theo quy định; 
viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; chuyển hồ sơ cho 

bộ phận xử lý 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Cao Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 
Thẩm định, xử lý hồ sơ; trình Lãnh đạo phòng Bảo hiểm 

thất nghiệp 
Viên chức được giao xử lý hồ sơ 13 ngày làm việc 

Bước 3 
Xem xét, thẩm định, trình Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ 

việc làm Cao Bằng 
Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 01  ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Cao Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Nội vụ 03 ngày làm việc 

Bước 6 
Đóng dấu; ban hành văn bản, chuyển kết quả cho Trung 

tâm Dịch vụ việc làm Cao Bằng 
Văn thư Sở Nội vụ 02 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC 
Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Cao Bằng 

Không quy định  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 20 ngày làm việc 
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Quy trình số: 02 

 

2. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp (Mã TTHC: 1.001973) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra, rà soát, chuyển hồ sơ của người lao động 

không đến thông báo tìm kiếm việc làm hằng tháng 

theo quy định cho bộ phận xử lý 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 
Thẩm định, xử lý hồ sơ; trình Lãnh đạo phòng Bảo 

hiểm thất nghiệp 
Viên chức được giao xử lý hồ sơ 0,5 ngày làm việc 

Bước 3 
Xem xét, thẩm định, trình Lãnh đạo Trung tâm Dịch 

vụ việc làm Cao Bằng 
Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 0,25 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,25 ngày làm việc 

Bước 5 Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Nội vụ 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Đóng dấu, ban hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Dịch vụ việc làm 
Văn thư Sở Nội vụ 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC 
Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 

Không quy định 

 thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 02 ngày làm việc 
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Quy trình số: 03 

 

3. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp (Mã TTHC: 1.001966) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm  tra, rà soát Thông  báo  tìm  kiếm việc làm 

hằng tháng của người lao động đang bị tạm dừng 

hưởng trợ cấp thất nghiệp; viết phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả; chuyển hồ sơ cho bộ phận xử lý 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 
Thẩm định, xử lý hồ sơ; trình Lãnh đạo phòng Bảo 

hiểm thất nghiệp 
Viên chức được giao xử lý hồ sơ 1,5 ngày làm việc 

Bước 3 
Xem xét, thẩm định, trình Lãnh đạo Trung tâm Dịch 

vụ việc làm Cao Bằng 
Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 01 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Nội vụ 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Đóng dấu; ban hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Dịch vụ việc làm 
Văn thư Sở Nội vụ 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC 
Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 

Không quy định 

 thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 
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Quy trình số: 04 

4. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp (Mã TTHC: 2.001953) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Kiểm tra,  rà  soát hồ sơ;  tiếp  nhận đầy đủ  hồ sơ 

chấm  dứt  hưởng  trợ  cấp  thất  nghiệp  theo  quy 

định; viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; chuyển 

hồ sơ cho bộ phận xử lý 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 
Thẩm định, xử lý hồ sơ; trình Lãnh đạo phòng Bảo 

hiểm thất nghiệp 
Viên chức được giao xử lý hồ sơ 1,5 ngày làm việc 

Bước 3 
Xem xét, thẩm định, trình Lãnh đạo Trung tâm Dịch 

vụ việc làm Cao Bằng 
Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 01 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở Nội vụ 01 ngày làm việc 

Bước 6 
Đóng dấu; ban hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Dịch vụ việc làm 
Văn thư Sở Nội vụ 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC 
Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 

Không quy định  

thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 
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Quy trình số: 05 

 

5. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đi) (Mã TTHC: 2.000178) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 
Tiếp nhận hồ sơ; viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả; chuyển hồ sơ cho bộ phận xử lý 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 
Kiểm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo Giấy giới thiệu; trình  

Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 
Viên chức được giao xử lý hồ sơ 01 ngày làm việc 

Bước 3 
Xem xét hồ sơ, Giấy giới thiệu trình Lãnh đạo Trung 

tâm Dịch vụ việc làm Cao Bằng 
Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 0,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét, ký Giấy giới thiệu về việc chuyển nơi 

hưởng trợ cấp thất nghiệp 

Lãnh  đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 
Đóng dấu; chuyển kết quả giải quyết TTHC cho viên 

chức tiếp nhận hồ sơ để trả kết quả 

Văn thư Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 6 Trả kết quả giải quyết TTHC 
Viên chức của Trung  tâm  Dịch  vụ  việc  

làm Cao Bằng 

Không quy định 

 thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 03 ngày làm việc 
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Quy trình số: 06 

 

6. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đến) (Mã TTHC: 1.000401) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 
Tiếp nhận hồ sơ; viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả; chuyển hồ sơ cho bộ phận xử lý 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 
Kiểm tra, đề nghị Bảo hiểm xã hội Cao Bằng tiếp tục 

chi trả trợ cấp thất nghiệp cho người lao động 
Viên chức được giao xử lý hồ sơ 01 ngày làm việc 

Bước 3 

Xem xét, trình Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Công văn đề nghị Bảo hiểm xã hội tiếp tục chi trả trợ 

cấp thất nghiệp cho người lao động 

Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 0,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét, ký Công văn đề nghị Bảo hiểm xã hội tiếp  

tục chi trả trợ cấp thất nghiệp cho người lao động 

Lãnh  đạo  Trung  tâm  Dịch  vụ  việc  làm  

Cao Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 
Đóng dấu, chuyển kết quả cho viên chức tiếp nhận hồ 

sơ để trả kết quả 

Văn thư Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
0,5 ngày làm việc 

Bước 6 Trả kết quả giải quyết TTHC 
Viên chức của Trung  tâm  Dịch  vụ  việc  

làm Cao Bằng 

Không quy định 

 thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 03 ngày làm việc 
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Quy trình số: 07 

7. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Giải quyết hỗ trợ học nghề (Mã TTHC: 2.000839) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp  nhận  hồ  sơ  đề  nghị  hỗ  trợ  học  nghề của  

người  lao  động; viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả; chuyển  hồ  sơ  cho  bộ phận xử lý 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
01 ngày làm việc 

Bước 2 
Thẩm  định,  xử  lý  hồ  sơ,  trình  Lãnh  đạo phòng 

Bảo hiểm thất nghiệp 
Viên chức được giao xử lý hồ sơ 12 ngày làm việc 

Bước 3 
Xem xét, thẩm định, trình Lãnh đạo Trung tâm Dịch 

vụ việc làm 
Lãnh đạo phòng Bảo hiểm thất nghiệp 02 ngày làm việc 

Bước 4 
Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
02 ngày làm việc 

Bước 5 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính 
Lãnh đạo Sở Nội vụ 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Đóng dấu; ban hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Dịch vụ việc làm 
Văn thư Sở Nội vụ 01 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC 
Viên chức của Trung  tâm  Dịch  vụ  việc  

làm Cao Bằng 

Không quy định 

 thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 20 ngày làm việc 
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Quy trình số: 08 

8. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Hỗ trợ tư vấn, giới thiệu việc làm (Mã TTHC: 2.000148) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận nhu cầu của người lao động về tư vấn, 

giới  thiệu  việc  làm  theo  mẫu  Phiếu  Tư  vấn,  giới 

thiệu việc làm 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
01 ngày làm việc 

Bước 2 

Thực hiện tư vấn việc làm trên cơ sở nhu cầu của 

người lao động và thông tin tuyển dụng của người sử 

dụng lao động 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
03 ngày làm việc 

Bước 3 Thực hiện giới thiệu việc làm khi có việc làm phù hợp 
Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
01 ngày làm việc 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 

 

Quy trình số: 09 

 

9. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thông báo về việc tìm kiếm việc làm hàng tháng (Mã TTHC: 1.000362) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

 

Tiếp nhận kết quả thông báo tìm kiếm việc làm hàng  

tháng  theo  quy  định  của  người  lao  động; xác  

nhận về  việc  thông  báo  tìm  kiếm  việc  làm hàng 

tháng của người lao động 

Viên chức Trung tâm Dịch vụ việc làm Cao 

Bằng 
 05 ngày làm việc 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 
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Quy trình số: 10 

10. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Giải quyết hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề để 

duy trì việc làm cho người lao động (Mã TTHC: 1.001881) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

(TTPVHCC) tỉnh  

0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
19 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
01 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 02 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả trình UNND 

tỉnh 
Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

phê duyệt kết quả 

Công chức phòng chuyên môn, Văn phòng 

UBND tỉnh 
07 ngày làm việc 

Bước 8 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 0,25 ngày làm việc 

Bước 9 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 30 ngày làm việc 
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Quy trình số: 11 

11. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc 

làm (Mã TTHC: 1.001865) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
02 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả trình UNND 

tỉnh 
Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

phê duyệt kết quả 

Công chức phòng chuyên môn, Văn phòng 

UBND tỉnh 
03 ngày làm việc 

Bước 8  

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 0,25 ngày làm việc 

Bước 9 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 07 ngày làm việc 
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Quy trình số: 12 

12. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp lại giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ 

việc làm (Mã TTHC: 1.001853) 

12.1. Đối với trường hợp doanh nghiệp thay đổi một trong các nội dung của giấy phép đã được cấp (gồm: tên doanh nghiệp, 

địa chỉ trụ sở chính nhưng vẫn trên địa bàn cấp tỉnh đã cấp giấy phép, người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp); giấy 

phép bị mất; giấy phép bị hư hỏng không còn đầy đủ thông tin trên giấy phép 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
1,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả trình UNND 

tỉnh 
Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

phê duyệt kết quả 

Công chức phòng chuyên môn, Văn phòng 

UBND tỉnh 
1,75 ngày làm việc 

Bước 8  

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 0,25 ngày làm việc 
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Bước 9 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 

 

12.2. Đối với trường hợp doanh nghiệp thay đổi địa chỉ trụ sở chính sang địa bàn cấp tỉnh khác so với nơi đã được cấp giấy 

phép 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
03 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả trình UNND 

tỉnh 
Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

phê duyệt kết quả 

Công chức phòng chuyên môn, Văn phòng 

UBND tỉnh 
03 ngày làm việc 

Bước 8  

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 0,25 ngày làm việc 
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Bước 9 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 08 ngày làm việc 

 

Quy trình số: 13 

13. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Gia hạn giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ 

việc làm (Mã TTHC: 1.001823) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
1,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả trình UNND 

tỉnh 
Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

phê duyệt kết quả 

Công chức phòng chuyên môn, Văn phòng 

UBND tỉnh 
1,75 ngày làm việc 
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Bước 8  

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 0,25 ngày làm việc 

Bước 9 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 

 

Quy trình số: 14 

14. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thu hồi Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ 

việc làm (Mã TTHC: 1.009873) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả trình UNND 

tỉnh 
Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 
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Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

phê duyệt kết quả 

Công chức phòng chuyên môn, Văn phòng 

UBND tỉnh 
01 ngày làm việc 

Bước 8  

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 0,25 ngày làm việc 

Bước 9 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 03 ngày làm việc 

 

Quy trình số: 15 

15. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm (Mã TTHC: 1.009874) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
02 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Ký phê duyệt hồ sơ trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 
Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả trình UNND 

tỉnh 
Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 
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Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh 

phê duyệt kết quả 

Công chức phòng chuyên môn, Văn phòng 

UBND tỉnh 
03 ngày làm việc 

Bước 8  

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 0,25 ngày làm việc 

Bước 9 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 07 ngày làm việc 

 

Quy trình số: 16 

16. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Báo cáo giải trình nhu cầu, thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài (Mã 

TTHC: 1.000105) 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
01 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
06 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
01 ngày làm việc 
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Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 01 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 10 ngày làm việc 

 

Quy trình số: 17 

17. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Đề nghị tuyển người lao động Việt Nam vào các vị trí công việc dự kiến tuyển người lao 

động nước ngoài của nhà thầu (Mã TTHC: 2.000219) 

17.1. Đề nghị tuyển từ 500 người lao động trở lên 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
02 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
50 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
04 ngày làm việc 
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Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 03 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 60 ngày làm việc 

 

 

17.2. Đề nghị tuyển từ 100 người lao động đến dưới 500 người lao động 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
01 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
24 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
02 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 02 ngày làm việc 
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Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 30 ngày làm việc 

 

17.3. Đề nghị tuyển dưới 100 người lao động  

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,5 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
01 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
10 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
01 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 02 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 
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Tổng thời gian giải quyết 15 ngày làm việc 

 

Quy trình số: 18 

18. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp giấy phép lao động (Mã 

TTHC: 1.000459) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
03 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 
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Quy trình số: 19 

19. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã 

TTHC: 2.000205) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
03 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 
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Quy trình số: 20 

20. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp lại giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã 

TTHC: 2.000192) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
1,5 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,25 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 03 ngày làm việc 
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Quy trình số: 21 

21. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Gia hạn giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam 

(cấp Tỉnh) (Mã TTHC: 1.009811) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Đơn vị thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ:  

- Tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử;  

- Viết phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả;  

- Chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ để xem xét, giải quyết. 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội 

vụ tại TTPVHCC tỉnh 
0,25 ngày làm việc 

Bước 2 Phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 3 Kiểm tra, xử lý hồ sơ 
Công chức Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
03 ngày làm việc 

Bước 4 
Hoàn thiện hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở ký phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động, việc làm và 

chính sách 
0,5 ngày làm việc 

Bước 5 Phê duyệt kết quả thủ tục hành chính  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm việc 

Bước 6 

Vào số văn bản, lưu hồ sơ, chuyển kết quả đến Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nội vụ tại TTPVHCC 

tỉnh 

Văn thư Sở 0,25 ngày làm việc 

Bước 7 Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nội vụ 

tại TTPVHCC tỉnh 
Không tính thời gian 

Tổng thời gian giải quyết 05 ngày làm việc 

 




