
Phụ lục 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ TRONG HỆ THỐNG  

HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC LĨNH VỰC TỔ CHỨC - BIÊN CHẾ  

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

(Kèm theo Quyết định số 1102/QĐ-UBND ngày 13/5/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

A. Danh mục thủ tục hành chính nội bộ  

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực 
Cơ quan 

thực hiện 

I THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

1 

Thủ tục thẩm định đề án vị trí việc làm trong các cơ 

quan, tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

Tổ chức - 

Biên chế 
Sở Nội vụ 

2 

Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm trong 

các cơ quan, tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

Tổ chức - 

Biên chế 
Sở Nội vụ 

3 

Thủ tục thẩm định đề án vị trí việc làm trong các 

đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết 

định của UBND cấp tỉnh 

Tổ chức - 

Biên chế 
Sở Nội vụ 

4 

Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm trong 

các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 

quyết định của UBND cấp tỉnh 

Tổ chức - 

Biên chế 
Sở Nội vụ 

 

B. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

 1. Thủ tục thẩm định đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành 

chính thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

 a) Trình tự thực hiện 

 - Bước 1: Cơ quan, tổ chức thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh xây dựng đề án vị trí 

việc làm. 

 - Bước 2: Văn phòng Sở Nội vụ kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả 

lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện chuyển Phòng 

chuyên môn thẩm định. 

 - Bước 3: Phòng chuyên môn thẩm định Đề án. 

 - Bước 4: Văn bản thẩm định. 



 

 

 b) Cách thức thực hiện: Văn phòng Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

 c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản đề nghị phê duyệt vị trí việc làm; 

 + Đề án vị trí việc làm; 

 + Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức; quy trình quản lý chuyên môn, 

nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

 d) Thời hạn giải quyết: Trong 40 (bốn mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 

 g) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị phê duyệt 

đề án vị trí việc làm. 

 h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

 i) Phí, lệ phí: Không. 

 k) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ quy 

định về vị trí việc làm và biên chế công chức. 

 - Quyết định số 316/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh 

vực Tổ chức - Biên chế thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 21/2023/QĐ-UBND ngày 11 tháng 9 năm 2023 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng, quản lý cán bộ, 

công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh Trà 

Vinh. 

 2. Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức 

hành chính thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

 a) Trình tự thực hiện 

 - Bước 1: Cơ quan, tổ chức thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh lập đề án điều chỉnh vị 

trí việc làm. 

 - Bước 2: Văn phòng Sở Nội vụ kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả 

lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện chuyển Phòng 

chuyên môn thẩm định. 

 - Bước 3: Phòng chuyên môn thẩm định đề án điều chỉnh vị trí việc làm. 



 

 

 - Bước 4: Văn bản thẩm định. 

 b) Cách thức thực hiện: Văn phòng Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

 c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản đề nghị điều chỉnh vị trí việc làm; 

 + Đề án điều chỉnh vị trí việc làm: 

 + Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức; quy trình quản lý chuyên môn, 

nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

 d) Thời hạn giải quyết: Trong 25 (hai năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 

 g) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị điều 

chỉnh vị trí việc làm. 

 h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

 i) Phí, lệ phí: Không. 

 k) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định điều 

chỉnh vị trí việc làm. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ quy 

định về vị trí việc làm và biên chế công chức. 

 - Quyết định số 316/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh 

vực Tổ chức - Biên chế thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 21/2023/QĐ-UBND ngày 11 tháng 9 năm 2023 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng, quản lý cán bộ, 

công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh Trà 

Vinh. 

 3. Thủ tục thẩm định đề án vị trí việc làm trong các đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

 a) Trình tự thực hiện 

 - Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập xây dựng đề án vị trí việc làm. 

 - Bước 2: Văn phòng Sở Nội vụ kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả 

lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện chuyển Phòng 

chuyên môn thẩm định. 



 

 

 - Bước 3: Phòng chuyên môn thẩm định Đề án. 

 - Bước 4: Văn bản thẩm định. 

 b) Cách thức thực hiện: Văn phòng Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

 c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm; 

 + Đề án vị trí việc làm; 

 + Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập; 

 + Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng Đề án vị trí việc làm (nếu 

có). 

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

 d) Thời hạn giải quyết: Trong 40 (bốn mươi) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 

 g) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đề nghị 

thẩm định đề án vị trí việc làm. 

 h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

 i) Phí, lệ phí: Không. 

 k) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy 

định về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 

 - Quyết định số 316/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh 

vực Tổ chức - Biên chế thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 36/2024/QĐ-UBND ngày 08/11/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng quản lý viên chức trong đơn 

vị sự  nghiệp công lập Nhà nước trên địa bàn tỉnh Trà Vinh. 

 4. Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm trong các đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

 a) Trình tự thực hiện 

 - Bước 1: Cơ quan, tổ chức thuộc tỉnh lập đề án điều chỉnh vị trí việc làm. 



 

 

 - Bước 2: Văn phòng Sở Nội vụ kiểm tra hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả 

lại cơ quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện chuyển Phòng 

chuyên môn thẩm định. 

 - Bước 3: Phòng chuyên môn thẩm định đề án điều chỉnh vị trí việc làm. 

 - Bước 4: Văn bản thẩm định. 

 b) Cách thức thực hiện: Văn phòng Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

 c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

 - Thành phần hồ sơ: 

 + Văn bản đề nghị điều chỉnh vị trí việc làm; 

 + Đề án điều chỉnh vị trí việc làm; 

 + Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập; 

 + Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng Đề án điều chỉnh vị trí việc 

làm. 

 - Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

 d) Thời hạn giải quyết: Trong 25 (hai năm) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

 e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ. 

 g) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đề nghị 

điều chỉnh vị trí việc làm. 

 h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không. 

 i) Phí, lệ phí: Không. 

 k) Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định điều 

chỉnh vị trí việc làm. 

 l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 - Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy 

định về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 

 - Quyết định số 316/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan hành chính nhà nước lĩnh 

vực Tổ chức - Biên chế thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 36/2024/QĐ-UBND ngày 08/11/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng quản lý viên chức trong đơn 

vị sự  nghiệp công lập Nhà nước trên địa bàn tỉnh Trà Vinh. 

 

  


