
Phụ lục 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC CÔNG CHỨC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG 

QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH LAI CHÂU VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

LĨNH VỰC VIÊN CHỨC ÁP DỤNG CHUNG CHO CÁC CƠ QUAN CHUYÊN MÔN THUỘC UBND TỈNH,  

BAN QUẢN LÝ KHU KINH TẾ TỈNH; UBND CÁC HUYỆN, THÀNH PHỐ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LAI CHÂU  

 (Kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày        /        /2024 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 

 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC CÔNG CHỨC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG 

QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH LAI CHÂU 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

1 

Thủ tục thi tuyển công 

chức  

 

1.005384.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 230 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tuyển dụng) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng tuyển dụng công chức 

(Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, 

tổ chức thi tuyển, tổ chức phúc 

khảo, thông báo kết quả thi tuyển) 

Thời gian: 210 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



2 

 

2 

Thủ tục xét tuyển công 

chức  

 

2.002156.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 150 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tuyển dụng) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng tuyển dụng công chức 

(Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, 

tổ chức xét tuyển, thông báo kết quả 

xét tuyển) 

Thời gian: 130 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



3 

 

3 

 

 

 

 

Thủ tục thi nâng ngạch 

công chức  

 

2.002157.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 50 ngày làm 

việc 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định bổ nhiệm ngạch) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp nhận hồ sơ đăng ký thi nâng 

ngạch) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng thi nâng ngạch công chức 

(tổ chức thi, tổ chức phúc khảo, 

thông báo kết quả thi) 

Thời gian: 30 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



4 

 

4 

Thủ tục tiếp nhận vào 

làm công chức  

 

1.005385.000.00.00.H35 

 

Thời gian giải quyết: 

Không quá 133 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tiếp nhận vào làm 

công chức) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận vào làm 

công chức) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng kiểm tra sát hạch 

(Kiểm tra điều kiện tiêu chuẩn; tổ 

chức sát hạch; phê duyệt kết quả 

kiểm tra, sát hạch) 

Thời gian: 113 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



5 

 

II. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC VIÊN CHỨC ÁP DỤNG CHUNG CHO CÁC CƠ 

QUAN CHUYÊN MÔN THUỘC UBND TỈNH, BAN QUẢN LÝ KHU KINH TẾ TỈNH; UBND CÁC HUYỆN, THÀNH PHỐ 

TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LAI CHÂU 

 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết nội bộ TTHC 

I Quy trình nội bộ giải quyết TTHC tại các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; Ban Quản lý Khu kinh tế tỉnh 

1 

Thủ tục thi tuyển viên 

chức  

 

1.005388.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 160 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
            

 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tuyển dụng) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Sở 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng tuyển dụng viên chức 

(Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, 

tổ chức thi tuyển, tổ chức phúc 

khảo, thông báo kết quả thi tuyển) 

Thời gian: 140 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



6 

 

2 

Thủ tục xét tuyển viên 

chức 

 

1.005392.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 100 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tuyển dụng) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Sở 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng tuyển dụng viên chức 

(Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, 

tổ chức xét tuyển, thông báo kết quả 

xét tuyển) 

Thời gian: 80 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



7 

 

3 

Thủ tục thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên 

chức  

 

1.005394.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 80 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định bổ nhiệm hạng chức 

danh nghề nghiệp) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Sở 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp hồ sơ thăng hạng chức danh 

nghề nghiệp viên chức) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng thăng hạng viên chức 

(tổ chức thăng hạng, thông báo kết 

quả thăng hạng) 

Thời gian: 60 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



8 

 

4 

Thủ tục tiếp nhận vào 

làm viên chức  

 

1.005393.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 133 ngày 

 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tiếp nhận vào làm 

viên chức) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Sở 

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận vào làm 

viên chức) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng kiểm tra sát hạch 

(Kiểm tra điều kiện tiêu chuẩn; tổ 

chức sát hạch; phê duyệt kết quả 

kiểm tra, sát hạch) 

Thời gian: 113 ngày 

 

Trung tâm PVHCC 

(Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 

 



9 

 

II Quy trình nội bộ giải quyết TTHC tại các huyện, thành phốs 

1 

Thủ tục thi tuyển viên 

chức  

 

1.005388.000.00.00.H35 

 

* Thời gian giải quyết: 

Không quá 160 ngày 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tuyển dụng) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

Văn thư Văn phòng 

HĐND&UBND huyện  

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

(Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng tuyển dụng viên chức 

(Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, 

tổ chức thi tuyển, tổ chức phúc 

khảo, thông báo kết quả thi tuyển) 

Thời gian: 140 ngày 

 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

 (Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 



10 

 

2 

Thủ tục xét tuyển viên 

chức 

 

1.005392.000.00.00.H35 

 

Thời gian giải quyết: 

Không quá 100 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tuyển dụng) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

 

Văn thư Văn phòng 

HĐND&UBND huyện  

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

(Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng tuyển dụng viên chức 

(Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển, 

tổ chức xét tuyển, thông báo kết quả 

xét tuyển) 

Thời gian: 80 ngày 

 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

 (Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 



11 

 

3 

Thủ tục thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên 

chức  

 

1.005394.000.00.00.H35 

 

Thời gian giải quyết: 

Không quá 80 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định bổ nhiệm hạng danh 

nghề nghiệp) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

Văn thư Văn phòng 

HĐND&UBND huyện  

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên chức ) 

Thời gian: 03 ngày 

 

Hội đồng thăng hạng viên chức 

(tổ chức thăng hạng, thông báo kết 

quả thăng hạng) 

Thời gian: 60 ngày 

 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

 (Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 

 



12 

 

4 

Thủ tục tiếp nhận vào 

làm viên chức  

 

1.005393.000.00.00.H35 

 

Thời gian giải quyết: 

Không quá 133 ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Người có thẩm quyền theo phân cấp 

(Ra quyết định tiếp nhận vào làm 

viên chức) 

Thời gian: 15 ngày 

 

Cá nhân 

Văn thư Văn phòng 

HĐND&UBND huyện  

(Đóng dấu, phát hành) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận vào làm 

viên chức) 

Thời gian: 02 ngày 

 

Hội đồng kiểm tra sát hạch 

(Kiểm tra điều kiện tiêu chuẩn; tổ 

chức sát hạch; phê duyệt kết quả 

kiểm tra, sát hạch) 

Thời gian: 113 ngày 

 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

cấp huyện 

 (Trả kết quả) 

Thời gian không xác định 
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