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PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP TỈNH 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1 Thủ tục thẩm định thành lập tổ chức 

hành chính thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

2 Thủ tục thẩm định tổ chức lại tổ chức 

hành chính thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

3 Thủ tục thẩm định giải thể tổ chức 

hành chính thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

4 Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân 

Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

5 Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị 

sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân 

Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

6 Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân 

Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

7 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 Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 
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8 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 Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

9 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 Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

10 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 Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

11 Thủ tục thẩm định số lượng người 

làm việc trong các đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

12 Thủ tục thẩm định điều chỉnh số 

lượng người làm việc trong các đơn 

vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân 

dân Thành phố  

Tổ chức  

- Biên chế 

Sở Nội vụ 

B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP HUYỆN 

TT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1 Thủ tục thẩm định thành lập tổ chức 

hành chính thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân cấp huyện 

Tổ chức - 

Biên chế 

Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 

2 Thủ tục thẩm định tổ chức lại tổ chức 

hành chính thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân cấp huyện 

Tổ chức - 

Biên chế 

Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 

3 Thủ tục thẩm định giải thể tổ chức 

hành chính thuộc thẩm quyền quyết 

định của Ủy ban nhân dân cấp huyện 

Tổ chức - 

Biên chế 

Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 

4 Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 

Tổ chức - 

Biên chế 

Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 

5 Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị 

sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 
Tổ chức - Ủy ban nhân dân 
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quyết định của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 

Biên chế cấp huyện 

6 Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 

Tổ chức - 

Biên chế 

Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP TỈNH 

I. Thủ tục thẩm định thành lập tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố  

1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập tổ chức hành chính gửi hồ sơ 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức  

bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện:  

Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ 

máy tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua hệ thống bưu chính 

công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề 

nghị thành lập tổ chức hành chính theo quy định.  

+ Dự thảo tờ trình thành lập tổ chức hành chính.  

+ Dự thảo đề án thành lập tổ chức hành chính.  

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố. 

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành lập tổ chức 

hành chính. 

+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình 

ý kiến của các cơ quan liên quan.  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố. 

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành 

lập tổ chức hành chính. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  
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8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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II. Thủ tục thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố   

1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức lại tổ chức hành chính gửi hồ sơ 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua 

hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đề án tổ chức lại tổ chức hành chính.  

+ Tờ trình tổ chức lại tổ chức hành chính.  

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh.  

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 

khác có liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 

. 

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ 

chức lại tổ chức hành chính. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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III. Thủ tục thẩm định giải thể tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố   

1. Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể tổ chức hành chính gửi hồ sơ đến 

cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố. 

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 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 bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua 

hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đề án giải thể tổ chức hành chính. 

+ Tờ trình giải thể tổ chức hành chính. 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố.  

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 

khác có liên quan (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải 

thể tổ chức hành chính.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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IV. Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố  

1. Trình tự thực hiện  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập gửi 

hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ 

trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề 

nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định.  

+ Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố.  

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tổ chức và hoạt động của đơn 

vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, 

nguồn nhân lực).  

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành lập đơn vị sự 

nghiệp công lập.  

+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình 

ý kiến của các cơ quan liên quan.  

+ Các nội dung khác thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành và 

hướng dẫn của bộ quản lý ngành, lĩnh vực. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  
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6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành 

lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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V. Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố   

 1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập gửi 

hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ 

trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề 

nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định. 

+ Dự thảo Đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Dự thảo Tờ trình tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định tổ chức 

lại đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tổ chức và hoạt động của đơn 

vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, 

nguồn nhân lực). 

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 

khác có liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố. 

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ 

chức lại đơn vị sự nghiệp công lập.  
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7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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VI. Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố   

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập gửi hồ 

sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng đến 

cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ 

trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề 

nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định.  

+ Dự thảo Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảoTờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định  

giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 

khác có liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải 

thể đơn vị sự nghiệp công lập.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định.  
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10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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VII. 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 Thành phố   

1. Trình tự thực hiện  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 

trung ương xây dựng đề án vị trí việc làm.  

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán bộ của địa 

phương 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định Đề án.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức 

cán bộ của địa phương tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

3. 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 

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

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức được giao 

nhiệm vụ về tổ chức cán bộ của địa phương. 

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị phê 

duyệt đề án vị trí việc làm. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. 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. 
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VIII. 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 Thành 

phố   

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 

trung ương lập đề án điều chỉnh vị trí việc làm.  

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán bộ của địa 

phương 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định đề án điều chỉnh vị trí việc làm.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức 

cán bộ của địa phương tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc tiếp nhận qua môi trường mạng. 

3. 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 

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

đủ hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức được giao 

nhiệm vụ về tổ chức cán bộ của địa phương.  

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

chỉnh vị trí việc làm.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

chỉnh vị trí việc làm.  

10. 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. 
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IX. 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 Thành phố   

1. Trình tự thực hiện 

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

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy 

ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị 

để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3. 

- Bước 3: Thẩm định Đề án.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức 

cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 

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

3. 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 

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

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức được giao 

nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đề 

nghị thẩm định đề án vị trí việc làm.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. 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. 
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X. Thủ tục thẩm định điều chỉnh vị trí việc làm trong các đơn vị sự 

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

Thành phố   

1. Trình tự thực hiện  

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

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy 

ban nhân dân Thành phố kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị 

để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định đề án điều chỉnh vị trí việc làm.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức 

cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố  tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 

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

3. 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 

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

đủ hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức được giao 

nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đề 

nghị điều chỉnh vị trí việc làm.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

chỉnh vị trí việc làm. 

10. 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. 
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XI. Thủ tục thẩm định số lượng người làm việc trong các đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành 

phố   

1. Trình tự thực hiện 

- Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm một phần chi thường xuyên 

và đơn vị sự nghiệp công lập do ngân sách nhà nước bảo đảm chi thường xuyên 

(sau đây gọi chung là đơn vị sự nghiệp công lập) thuộc tỉnh xây dựng kế hoạch số 

lượng người làm việc của đơn vị mình.  

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy 

ban nhân dân Thành phố  tiếp nhận hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị 

để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định kế hoạch số lượng người làm việc của đơn vị sự nghiệp 

công lập.  

- Bước 4: Tổng hợp số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công 

lập của tỉnh. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức 

cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 

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

3. Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị;  

+ Kế hoạch số lượng người làm việc của đơn vị sự nghiệp công lập, kèm 

theo văn bản làm cơ sở xác định số lượng người làm việc;  

+ Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quyết định hoặc phê duyệt 

số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập của đơn vị hoặc của tỉnh 

của năm trước liền kề với năm kế hoạch;  

+ Các văn bản liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

4. Thời hạn giải quyết: Không.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức được giao 

nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đề 

nghị kế hoạch số lượng người làm việc. 

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tổng hợp số lượng 

người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập của tỉnh.  



19  

10. 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. 
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XII. Thủ tục thẩm định điều chỉnh số lượng người làm việc trong các 

đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân 

Thành phố   

1. Trình tự thực hiện  

- Bước 1: Đơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh xây dựng đề án điều chỉnh 

số lượng người làm việc của đơn vị mình.  

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy 

ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn vị 

để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định đề án điều chỉnh số lượng người làm việc của đơn vị 

sự nghiệp công lập.  

- Bước 4: Tổng hợp đề án điều chỉnh số lượng người làm việc của đơn vị sự 

nghiệp công lập của tỉnh. 

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ về tổ chức 

cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 

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

3. Thành phần và số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh số lượng người làm việc;  

+ Đề án điều chỉnh số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập; 

+ Các tài liệu liên quan đến điều chỉnh số lượng người làm việc quy định tại 

khoản 2 Điều 4 Nghị định số 106/2020/NĐ-CP;  

+ Quyết định của cơ quan có thẩm quyền về thành lập, tổ chức lại đơn vị sự 

nghiệp công lập;  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Không. 

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức được giao 

nhiệm vụ về tổ chức cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Đơn vị sự nghiệp công lập đề 

nghị điều chỉnh số lượng người làm việc.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Tổng hợp đề án điều 

chỉnh số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập của tỉnh.  

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  
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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 
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ CẤP HUYỆN 

I. Thủ tục thẩm định thành lập tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện  

1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập tổ chức hành chính gửi hồ sơ 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua 

hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3.Thành phần và số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề 

nghị thành lập tổ chức hành chính theo quy định.  

+ Dự thảo tờ trình thành lập tổ chức hành chính. + Dự thảo đề án thành lập 

tổ chức hành chính.  

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành lập tổ chức 

hành chính.  

+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình 

ý kiến của các cơ quan liên quan.  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành 

lập tổ chức hành chính.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định  
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10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

 Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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II. Thủ tục thẩm định tổ chức lại tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện  

1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức lại tổ chức hành chính gửi hồ sơ 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua 

hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Đề án tổ chức lại tổ chức hành chính. 

+ Tờ trình tổ chức lại tổ chức hành chính.  

+ Dự thảo quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 

khác có liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ 

chức lại tổ chức hành chính.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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III. Thủ tục thẩm định giải thể tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền 

quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện 

1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể tổ chức hành chính gửi hồ sơ đến 

cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu quản 

lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện 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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại bộ phận một cửa hoặc qua 

hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ:  

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đề án giải thể tổ chức hành chính.  

+ Tờ trình giải thể tổ chức hành chính.  

+ Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định giải 

thể tổ chức hành chính.  

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 

khác có liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải 

thể tổ chức hành chính.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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IV. Thủ tục thẩm định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện  

1. Trình tự thực hiện  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập gửi 

hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ 

máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện 

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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện tiếp nhận hồ sơ 

trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng. 

3. Thành phần và số lượng hồ sơ  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức 

đề nghị thành lập theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân thì 

người đứng đầu tổ chức ký và ghi rõ họ tên).  

+ Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tổ chức và hoạt động của đơn 

vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, 

nguồn nhân lực).  

+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành lập đơn vị 

sự nghiệp công lập.  

+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình 

ý kiến của các cơ quan liên quan.  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham 

mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp 

huyện.  
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6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị 

thành lập đơn vị sự nghiệp công lập.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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V. Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện 

1. Trình tự thực hiện:  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập 

gửi hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường 

mạng đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức 

bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện 

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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện tiếp nhận hồ sơ 

trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức 

đề nghị tổ chức lại theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân 

thì người đứng đầu tổ chức ký và ghi rõ họ tên).  

+ Dự thảo Đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo Tờ trình tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

+ Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tổ chức và hoạt động của đơn 

vị sự nghiệp công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, 

nguồn nhân lực).  

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn 

thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các 

vấn đề khác có liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham 

mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 
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6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị tổ 

chức lại đơn vị sự nghiệp công lập.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  

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

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

 Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập.  
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VI. Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện  

1. Trình tự thực hiện  

- Bước 1: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập gửi 

hồ sơ trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng 

đến cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ 

máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

- Bước 2: Công chức chuyên trách của cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện 

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 bước 3.  

- Bước 3: Thẩm định hồ sơ.  

- Bước 4: Văn bản thẩm định.  

2. Cách thức thực hiện: Cơ quan chuyên môn tham mưu quản lý nhà nước 

về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện tiếp nhận hồ sơ 

trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính công ích hoặc trên môi trường mạng.  

3. Thành phần và số lượng hồ sơ  

- Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức 

đề nghị giải thể theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân thì 

người đứng đầu tổ chức ký và ghi rõ họ tên). 

+ Dự thảo Đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo Tờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập.  

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

+ Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn 

thành nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các 

vấn đề khác có liên quan (nếu có).  

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

4. Thời hạn giải quyết: Trong 10 (mười) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ.  

5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham 

mưu quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề nghị giải 

thể đơn vị sự nghiệp công lập.  

7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ kê khai: Không.  

8. Phí, lệ phí: Không.  
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9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thẩm định.  

10. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 
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