
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN   

TỈNH THANH HÓA 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:             /QĐ-UBND Thanh Hóa, ngày         tháng        năm 2026 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt quy trình nội bộ nghiệp vụ chuyên môn được chuẩn hóa 

 thuộc thẩm quyền quản lý của Văn phòng UBND tỉnh 

 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THANH HÓA 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương số 72/2025/QH15 ngày 16 

tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Kết luận số 226-KL/TW ngày 11 tháng 12 năm 2025 của Ban Bí 

thư về chấn chỉnh lề lối làm việc, nâng cao hiệu quả hoạt động của hệ thống 

chính trị;  

Căn cứ Quyết định số 534/QĐ-TTg ngày 31 tháng 3 năm 2026 của Thủ 

tướng Chính phủ về việc ban hành Kế hoạch thực hiện Kết luận số 226-KL/TW 

ngày 11 tháng 12 năm 2025 của Ban Bí thư về việc chấn chỉnh lề lối làm việc, 

nâng cao hiệu quả hoạt động của hệ thống chính trị;  

Căn cứ Quyết định số 2838/QĐ-UBND ngày 03 tháng 9 năm 2026 của 

UBND tỉnh Thanh Hóa về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 

cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng UBND tỉnh tại Tờ trình số 

3239/TTr-VP ngày 05 tháng 9 năm 2026.  

 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 16 quy trình nội bộ nghiệp vụ 

chuyên môn được chuẩn hóa theo nguyên tắc “6 rõ” và “một xuyên suốt” thuộc 

thẩm quyền quản lý của Văn phòng UBND tỉnh. 

(Có Phụ lục I và II kèm theo) 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Giao Sở Khoa học và Công nghệ chủ trì, phối hợp với Văn phòng 

UBND tỉnh và các cơ quan, đơn vị liên quan nghiên cứu xây dựng Hệ thống 
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phần mềm để thiết lập quy trình điện tử đối với quy trình xử lý nghiệp vụ 

chuyên môn được phê duyệt tại Điều 1 Quyết định này. 

2. Giao Văn phòng UBND tỉnh 

- Thường xuyên rà soát, cập nhật, phê duyệt điều chỉnh, bổ sung, thay thế 

hoặc bãi bỏ các quy trình không còn phù hợp; phối hợp với Sở Khoa học và 

Công nghệ, Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh cập nhật đầy đủ, kịp thời 

trên các hệ thống phần mềm có liên quan để triển khai thực hiện. 

- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan công khai, hướng 

dẫn, theo dõi và kiểm tra việc tổ chức thực hiện quy trình theo quy định.  

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các sở, Trưởng các ban, ngành, 

đơn vị cấp tỉnh; Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh; Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân các xã, phường; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị và các tổ 

chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

 
Nơi nhận: 
- Như Điều 3 Quyết định; 

- Văn phòng Chính phủ (để báo cáo); 

- Thường trực: Tỉnh ủy, HĐND tỉnh (để b/c); 

- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh; 

- Cục KSTTHC - Bộ Tư pháp (để b/c); 

- Cổng thông tin điện tử tỉnh (để đăng tải); 

- Lưu: VT, HCTC, HCC (Hòa, Nguyệt), THĐT (Xuân, 

V.Anh, Sơn, Khánh Huyền). 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

 

Tô Anh Dũng 

 

 

 

 
 



 

 

Phụ lục I 

QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ CHUYÊN MÔN CẤP TỈNH ĐƯỢC CHUẨN HÓA THEO  

NGUYÊN TẮC “6 RÕ” VÀ “MỘT VIỆC - MỘT QUY TRÌNH XUYÊN SUỐT”  

THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ CỦA VĂN PHÕNG UBND TỈNH 

(Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-UBND ngày      /      /2026 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa) 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

1 KSTTHC 
 

Ban hành Quyết 

định công bố danh 

mục thủ tục hành 

chính/thủ tục hành 

chính của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh 

Cấp tỉnh 
 

Chủ tịch UBND 

tỉnh (ủy quyền 

cho CVP UBND 

tỉnh) 

08 ngày 

làm việc  

Quyết định số 

3617/QĐ-UBND ngày 

20/11/2025 của Chủ 

tịch UBND tỉnh về 

việc ủy quyền cho 

Chánh Văn phòng 

UBND tỉnh công bố 

thủ tục hành chính, 

danh mục thủ tục hành 

chính 

  
1 

Quy trình xây dựng 

dự thảo Quyết định 

tại Sở, ban, ngành 

cấp tỉnh 

 

   
03 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Chuyên viên phụ 

trách xử lý hồ sơ, dự 

thảo Quyết định, lập 

Phiếu trình, trình 

lãnh đạo phòng 

 
Chuyên viên 

phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung thẩm 

định tại Phiếu 

trình và nội dung 

dự thảo văn bản 

1,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo Tờ trình 

và Quyết định 

 



2 

 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn phê 

duyệt, trình lãnh đạo 

Sở 

 
Lãnh đạo 

Phòng 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Tờ trình và 

Quyết định 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Sở ký 

duyệt, chuyển Văn 

thư phát hành 
 

Lãnh đạo 

Sở, ban, 

ngành 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Tờ trình được 

ký ban hành, 

kèm theo dự 

thảo 

 

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

Tờ trình đến Văn 

phòng UBND tỉnh 
 

Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Tờ trình được 

phát hành, 

kèm theo dự 

thảo Quyết 

định 

 

  
2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 
   

05 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 

viên Trung tâm PV 

HCC tỉnh phụ trách 

xử lý; đồng thời tích 

gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh và 

Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh 

 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Tiếp nhận hồ sơ 

đúng quy định 

0,5 ngày 

làm việc 

Hồ sơ được 

tiếp nhận và 

chuyển trên 

hệ thống xử 

lý VB 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Trung 

tâm PV HCC tỉnh 

phụ trách xử lý hồ 

sơ, hoàn thiện dự 

thảo Quyết định, 

trình Giám đốc 

Trung tâm Phục vụ 

HCC tỉnh 

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung 

Quyết định 

02 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

kèm dự thảo 

Quyết định 
 

  
Bước 

3 

Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh 

ký duyệt hồ sơ và trả 

lại cho Chuyên viên 

Trung tâm PV HCC 

tỉnh phụ trách xử lý 

 

Giám đốc 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

kèm dự thảo 

Quyết định 
 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Trung 

tâm PV HCC tỉnh 

phụ trách xử lý hồ sơ 

trình Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung 

Quyết định 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được duyệt 

kèm dự thảo 

Quyết định 

 

  
Bước 

5 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh ký Quyết 

định và chuyển văn 

thư 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt Quyết định 

01 ngày 

làm việc 

Quyết định 

được ký  

  
Bước 

6 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản, gửi các cơ quan, 

đơn vị liên quan 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Quyết định 

phát hành  
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

2 KSTTHC 
 

Ban hành Quyết 

định/Báo cáo thông 

qua phương án đơn 

giản hóa thủ tục 

hành chính  

Cấp tỉnh 
 

Chủ tịch UBND 

tỉnh 

10 ngày 

làm việc  
 

  
1 

Quy trình xây dựng 

dự thảo Báo cáo 

hoặc Quyết định tại 

Sở, ban, ngành cấp 

tỉnh 

   
05 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Chuyên viên phụ 

trách thực hiện rà 

soát, dự thảo Báo 

cáo hoặc Quyết định, 

lập Phiếu trình, trình 

lãnh đạo phòng 

 
Chuyên viên 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo văn 

bản 

2,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo văn bản 
 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn phê 

duyệt, trình lãnh đạo 

Sở 

 
Lãnh đạo 

Phòng 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

văn bản 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Sở ký 

duyệt, chuyển Văn 

thư phát hành 
 

Lãnh đạo Sở 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

01 ngày 

làm việc 

Tờ trình được 

ký ban hành, 

kèm theo dự 

thảo 

 

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

Tờ trình đến Văn 

phòng UBND tỉnh 
 

Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Tờ trình được 

phát hành, 

kèm theo dự 

thảo Quyết 

định 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 
   

05 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 

viên Trung tâm HCC 

phụ trách xử lý; 

đồng thời tích gửi 

Chánh Văn phòng 

UBND tỉnh và Giám 

đốc Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Tiếp nhận hồ sơ 

đúng quy định 

0,5 ngày 

làm việc 

Hồ sơ được 

tiếp nhận và 

chuyển trên 

hệ thống xử 

lý VB 

 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Trung 

tâm PV HCC tỉnh 

phụ trách xử lý hồ 

sơ, hoàn thiện dự 

thảo Quyết định, 

trình Giám đốc 

Trung tâm Phục vụ 

HCC tỉnh 

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung 

Quyết định 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Báo 

cáo hoặc 

Quyết định 
 

  
Bước 

3 

Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh 

ký duyệt hồ sơ và trả 

lại cho Chuyên viên 

Trung tâm PV HCC 

tỉnh phụ trách xử lý 

 

Giám đốc 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Duyệt văn 

bản  
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Trung 

tâm PV HCC tỉnh 

phụ trách xử lý hồ sơ 

trình lại Lãnh đạo 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung 

Quyết định 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo 

Quyết định  

  
Bước 

5 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh ký duyệt 

báo cáo hoặc Quyết 

định chuyển PCT 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt Quyết định 

01 ngày 

làm việc 

Quyết định 

được duyệt  

  
Bước 

6 

PCT UBND tỉnh ký 

báo cáo gửi các bộ, 

ngành trung ương 

hoặc Quyết định 

 
PCT UBND 

tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

Quyết định 

01 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký  

  
Bước 

7 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản, gửi các cơ quan, 

đơn vị liên quan 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản phát 

hành  

3 KSTTHC 
 

Tiếp nhận và xử lý 

phản ánh, kiến nghị 

Cấp 

tỉnh/cấp xã   

03 ngày 

làm việc 

đối với 

trường hợp 

1 và 13 

ngày làm 

việc đối với 

trường hợp 

2 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

   

Trường hợp 1: 

PAKN từ Cổng 

dịch vụ công Quốc 

gia đồng bộ về Hệ 

thống phản hồi 

Thanh Hóa hoặc 

PAKN tổ chức/công 

dân chưa chọn đơn 

vị xử lý. 

   
03 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Tiếp nhận Phản ánh 

kiến nghị 

Kiểm tra tính phù 

hợp quy định về nội 

dung PAKN của tổ 

chức, công dân (theo 

Điều 36, Quyết định 

số 29/2026/QĐ-TTg 

ngày 04/6/2026 của 

Thủ tướng Chính 

phủ và Điều 5 Quyết 

định số 

115/2025/QĐ-

UBND ngày 

15/9/2025 của 

UBND tỉnh về Ban 

hành Quy chế hoạt 

động của phần mềm 

tiếp nhận, xử lý và 

trả lời phản ánh, kiến 

nghị của tổ chức, cá 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công tỉnh 

(Đơn vị 

được giao 

vận hành 

Hệ thống 

Phản hồi 

Thanh 

Hóa) 

Chuyên viên 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh Hệ 

thống Phản 

hồi Thanh 

Hóa 

- Tiếp nhận 

PAKN đủ điều 

kiện xử lý/từ chối 

PAKN không đủ 

điều kiện xử lý 

(đồng thời nêu rõ 

lý do từ chối); 

- Phân loại 

PAKN và chuyển 

về cơ quan 

chuyên môn để 

xử lý; 

- Đối với PAKN 

có thể tra cứu kết 

quả trên các Hệ 

thống thông tin 

giải quyết 

TTHC... thì Công 

chức phụ trách 

theo dõi PAKN 

của Trung tâm 

02 ngày 

làm việc 

- PAKN được 

trả lời/được 

tiếp nhận 

hoặc bị từ 

chối. 

- PAKN được 

chuyển về 

đơn vị chuyên 

môn để xử lý 

theo nội 

dung/lĩnh vực 

tổ chức/công 

dân PAKN. 

 



8 

 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

nhân tỉnh Thanh 

Hóa). 

PVHCC tỉnh/Sở, 

ban, ngành và 

UBND cấp xã trả 

lời trực tiếp cho 

tổ chức/công dân 

mà không cần 

chuyển cho các 

đơn vị chuyên 

môn để xử lý. 

- Chịu trách 

nhiệm về nội 

dung trả lời 

PAKN cho tổ 

chức/công dân; 

chịu trách nhiệm 

về việc xác định 

thẩm quyền trả 

lời PAKN để điều 

chuyển PAKN về 

cơ quan/đơn vị 

chuyên môn xử 

lý. 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Kiểm duyệt và công 

khai PAKN (đối với 

PAKN cán bộ phụ 

trách theo dõi Hệ 

thống Phản hồi 

Thanh Hóa đã trả lời 

ở Bước 1) 

 

 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công tỉnh 

(Đơn vị 

được giao 

vận hành 

Hệ thống 

Phản hồi 

Thanh 

Hóa) 

 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

theo dõi 

PAKN trên 

Hệ thống 

Phản hồi 

Thanh Hóa 

Chịu trách nhiệm 

mọi mặt về nội 

dung trả lời 

PAKN của tổ 

chức/công dân 

01 ngày 

làm việc 

Kết quả trả 

lời tổ 

chức/công 

dân được 

kiểm duyệt và 

công khai. 

 

   

Trường hợp 2: 

PAKN đã rõ cơ 

quan/đơn vị xử lý. 
   

13 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Tiếp nhận Phản ánh 

kiến nghị: 

Kiểm tra tính phù 

hợp quy định về nội 

dung PAKN của tổ 

chức, công dân (theo 

Điều 36, Quyết định 

số 29/2026/QĐ-TTg 

ngày 04/6/2026 của 

Thủ tướng Chính 

phủ và Điều 5 Quyết 

định số 

Các sở, 

ban, ngành 

cấp tỉnh và 

UBND cấp 

xã 

Chuyên viên 

được giao 

phụ trách 

theo dõi 

PAKN trên 

Hệ thống 

Phản hồi 

Thanh Hóa 

của các Sở, 

ban, ngành 

và UBND 

cấp xã 

- Tiếp nhận 

PAKN đủ điều 

kiện xử lý/từ chối 

PAKN không đủ 

điều kiện xử lý 

(đồng thời nêu rõ 

lý do từ chối); 

- Phân loại 

PAKN và chuyển 

về cơ quan/đơn 

vị/phòng chuyên 

môn để xử lý; 

02 ngày 

làm việc 

- PAKN được 

trả lời/được 

tiếp nhận 

hoặc bị từ 

chối. 

- Phiếu 

chuyển/công 

văn giao việc 

được chuyển 

về cơ 

quan/đơn 

vị/phòng 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

115/2025/QĐ-

UBND ngày 

15/9/2025 của 

UBND tỉnh về Ban 

hành Quy chế hoạt 

động của phần mềm 

tiếp nhận, xử lý và 

trả lời phản ánh, kiến 

nghị của tổ chức, cá 

nhân tỉnh Thanh 

Hóa). 

- Đối với PAKN 

có thể tra cứu kết 

quả trên các Hệ 

thống thông tin 

giải quyết 

TTHC... thì Công 

chức phụ trách 

theo dõi PAKN 

của Sở, ban, 

ngành và UBND 

cấp xã trả lời trực 

tiếp cho tổ 

chức/công dân 

mà không cần 

chuyển cho các 

đơn vị chuyên 

môn để xử lý. 

- Chịu trách 

nhiệm về nội 

dung trả lời 

PAKN cho tổ 

chức/công dân; 

chịu trách nhiệm 

về việc xác định 

thẩm quyền trả 

lời PAKN để điều 

chuyển PAKN về 

cơ quan/đơn 

vị/phòng chuyên 

môn xử lý. 

chuyên môn 

để trả lời theo 

nội dung/lĩnh 

vực tổ 

chức/công 

dân PAKN. 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Xử lý PAKN của tổ 

chức/công dân sau 

khi tiếp nhận 
 

Chuyên viên 

cơ quan/đơn 

vị/phòng 

chuyên môn 

được giao 

trả lời 

PAKN theo 

lĩnh vực phụ 

trách 

Xem xét các nội 

dung PAKN  của 

tổ chức/công dân; 

chủ động phối 

hợp với các cá 

nhân/đơn vị liên 

quan; dự thảo nội 

dung trả lời 

PAKN của tổ 

chức/cá nhân; 

chịu trách nhiệm 

về các nội dung 

trong văn bản dự 

thảo. 

07 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản trả lời nội 

dung PAKN 

của tổ 

chức/công 

dân 

 

  
Bước 

3 

Trình Lãnh đạo phụ 

trách phê duyệt văn 

bản trả lời PAKN 

cho tổ chức/công dân 

 

Lãnh đạo 

phụ trách 

lĩnh vực liên 

quan đến nội 

dung PAKN 

của tổ 

chức/công 

dân. 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

1,5 ngày 

làm việc 

Văn bản ký 

duyệt ban 

hành 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

4 

Văn thư vào sổ phát 

hành văn bản  

Chuyên viên 

phụ trách 

công tác văn 

thư của các 

cơ quan/đơn 

vị 

Chịu trách nhiệm 

về thể thức văn 

bản phát hành; 

chuyển văn bản 

cho chuyên viên 

phụ trách theo dõi 

PAKN trên Hệ 

thống phản hồi 

Thanh Hóa 

0,5 ngày 

làm việc 

Vào số văn 

bản, phát 

hành văn bản 
 

  
Bước 

5 

Trả kết quả xử lý 

PAKN cho tổ 

chức/công dân; Công 

khai kết quả PAKN 

 

Chuyên viên 

được giao 

phụ trách 

theo dõi 

PAKN trên 

Hệ thống 

Phản hồi 

Thanh Hóa 

của các Sở, 

ban, ngành 

và UBND 

cấp xã 

- Đăng tải đầy đủ 

nội dung văn bản 

trả lời PAKN của 

đơn vị chuyên 

môn; 

- Đồng bộ kết quả 

trả lời PAKN lên 

Cổng dịch vụ 

công quốc gia 

(đối với PAKN 

được đồng bộ 

chuyển về từ 

cổng dịch vụ 

công quốc gia); 

- Công khai kết 

quả xử lý PAKN 

trên Hệ thống 

Phản hồi Thanh 

Hóa. 

01 ngày 

làm việc 

Kết quả trả 

lời tổ 

chức/công 

dân được 

công khai. 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

6 

Kiểm duyệt kết quả 

xử lý PAKN của các 

Sở, ban, ngành; 

UBND cấp xã (hoặc 

đồng bộ kết quả lên 

Cổng dịch vụ công 

quốc gia ) 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

theo dõi 

PAKN trên 

Hệ thống 

Phản hồi 

Thanh Hóa 

của Trung 

tâm Phục vụ 

HCC tỉnh 

- Kiểm duyệt, 

công khai kết quả 

trả lời PAKN của 

các Sở, ban, 

ngành; UBND 

cấp xã; 

- Chịu trách 

nhiệm về nội 

dung kiểm 

duyệt/công khai. 

01 ngày 

làm việc 

Kết quả trả 

lời tổ 

chức/công 

dân được 

kiểm duyệt và 

công khai. 

 

4 KSTTHC 
 

Báo cáo công tác 

kiểm soát thủ tục 

hành chính hằng 

tháng, quý, 6 tháng, 

năm 

Cấp tỉnh/ 

cấp xã  
Chủ tịch UBND 

tỉnh 

08 ngày 

làm việc   

  
1 

Quy trình xây dựng 

báo cáo tại UBND 

cấp xã/các sở, ban, 

ngành cấp tỉnh 

   
04 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Chuyên viên được 

giao phụ trách về 

kiểm soát TTHC xây 

dựng dự thảo Báo 

cáo để trình Chủ tịch 

UBND xã xem xét, 

phê duyệt; lập Phiếu 

trình, trình lãnh đạo 

phòng 

 

Chuyên viên 

được giao 

phụ trách 

công tác 

kiểm soát 

TTHC 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo báo 

cáo 

02 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo Báo cáo 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo Văn phòng 

sở hoặc Lãnh đạo 

Trung tâm PVHCC 

cấp xã phê duyệt, 

trình lãnh đạo 

sở/UBND xã 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

sở/Lãnh đạo 

Trung tâm 

PV HCC cấp 

xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Báo cáo 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo sở, ban, 

ngành cấp tỉnh; 

UBND cấp xã ký 

duyệt, chuyển Văn 

thư phát hành 

 

Lãnh đạo sở, 

ban, ngành 

cấp tỉnh/ 

lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

01 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

ký ban hành  

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

Báo cáo đến Văn 

phòng UBND tỉnh 
 

Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

phát hành 

Thời hạn báo cáo chậm 

nhất là ngày 18 hằng 

tháng 

  
2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 
   

04 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 

viên Trung tâm Phục 

vụ HCC phụ trách 

xử lý, đồng thời tích 

gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh và 

Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Tiếp nhận hồ sơ 

đúng quy định 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

tiếp nhận và 

chuyển trên 

hệ thống xử 

lý VB 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Trung 

tâm Phục vụ HCC 

tỉnh phụ trách tổng 

hợp các báo cáo của 

các đơn vị; chủ động 

xây dựng dự thảo 

báo cáo và phiếu 

trình để trình Lãnh 

đạo phê duyệt 

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

Phục vụ 

HCC phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung báo 

cáo 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo báo 

cáo kiểm soát 

TTHC và 

Phiếu trình 

 

  
Bước 

3 

Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh 

ký duyệt hồ sơ và trả 

lại cho Chuyên viên 

Trung tâm Phục vụ 

HCC phụ trách xử lý 

 

Giám đốc 

Trung tâm 

PV HCC 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo báo 

cáo kiểm soát 

TTHC và 

Phiếu trình 

được duyệt 

 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Trung 

tâm Phục vụ HCC 

phụ trách xử lý hồ sơ 

trình Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

Phục vụ 

HCC phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung Báo 

cáo 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo báo 

cáo kiểm soát 

TTHC và 

Phiếu trình 

 

  
Bước 

5 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh ký duyệt 

Phiếu trình và thông 

qua dự thảo Báo cáo 

chuyển PCT UBND 

tỉnh phụ trách lĩnh 

vực 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt Báo cáo 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo báo 

cáo kiểm soát 

TTHC và 

Phiếu trình 

được duyệt 

 



16 

 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

6 

PCT UBND tỉnh ký 

báo cáo, chuyển Văn 

thư Phòng HC-TC 

gửi các bộ, ngành 

Trung ương 

 
PCT UBND 

tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

Báo cáo 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký  

  
Bước 

7 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản và gửi đến các 

cơ quan liên quan 

 
Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản phát 

hành 
 

5 
Đăng tải 

thông tin 
 

Quy trình đăng tải 

văn bản xin ý kiến 

dự thảo văn bản 

QPPL/ văn bản mời 

quan tâm/công bố 

các nội dung theo 

đề nghị của các sở, 

ban, ngành, đơn 

vị/UBND cấp xã lên 

Cổng thông tin điện 

tử tỉnh  

Cấp 

tỉnh/cấp xã 

Chuyên 

viên phụ 

trách Cổng 

thông tin 

điện tử tỉnh 

Trưởng Ban 

Biên tập Cổng 

thông tin điện tử 

tỉnh 

07 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải 
 

  1 

Quy trình xây dựng 

dự thảo văn bản đề 

nghị đăng tải tại Sở, 

ban, ngành cấp tỉnh, 

UBND cấp xã 

   
03 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Chuyên viên phụ 

trách soạn dự thảo 

văn bản đề nghị đăng 

tải kèm các văn bản 

cần đăng tải trình 

 
Chuyên viên 

phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo văn 

bản 

1,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo văn bản 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

Lãnh đạo Sở, ban, 

ngành cấp tỉnh; lập 

Phiếu trình trình lãnh 

đạo phòng chuyên 

môn 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn phê 

duyệt, trình lãnh đạo 

Sở, ban, ngành cấp 

tỉnh/UBND cấp xã 

 
Lãnh đạo 

Phòng 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

văn bản 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh/UBND cấp xã 

ký duyệt, chuyển 

Văn thư phát hành 

 

Lãnh đạo 

Sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh/UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký ban hành, 

kèm theo dự 

thảo 

 

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

văn bản đến Văn 

phòng UBND tỉnh 

 

 Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản phát 

hành 
 

  2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

   
04 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận văn 

bản đề nghị đăng tải 

lên Cổng TTĐT tỉnh, 

chuyển cho Chuyên 

viên Phòng HC-TC 

phụ trách Cổng 

 

Chuyên viên 

Phòng HC-

TC phụ 

trách Cổng 

TTĐT tỉnh 

Tiếp nhận văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

tiếp nhận và 

chuyển lên hệ 

thống xử lý 

văn bản 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

TTĐT tỉnh; đồng 

thời tích gửi cho 

Trưởng Ban Biên tập 

Cổng TTĐT tỉnh 

hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài 

 

  
Bước 

2 

Chuyên viên phụ 

trách Cổng TTĐT 

tỉnh soạn thảo, tạo 

lập tin/bài gửi 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

để duyệt 

 

Chuyên viên 

Phòng HC- 

TC phụ 

trách Cổng 

TTĐT tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung đăng 

tải 

03 ngày 

làm việc 

Tin/bài có 

trong mục 

"Chờ duyệt" 

của Cổng 

TTĐT tỉnh 

 

  
Bước 

3 

Trưởng Ban biên tập 

Cổng TTĐT tỉnh 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

đọc tin/bài và duyệt, 

xuất bản tin/bài 

 

 

Trưởng Ban 

biên tập 

Cổng TTĐT 

tỉnh (hoặc 

người được 

ủy quyền 

duyệt 

tin/bài)  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung đã 

duyệt tin/bài đăng 

trên Cổng TTĐT 

tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải lên 

Cổng TTĐT 

tỉnh 

 

6 
Đăng tải 

thông tin  

Đăng tải thông tin 

theo đề nghị của 

các tổ chức, doanh 

nghiệp … lên 

Cổng/Trang Thông 

tin điện tử 

Cấp tỉnh 

Chuyên 

viên phụ 

trách 

Cổng/Trang 

thông tin 

điện tử  

Trưởng Ban 

Biên tập 

Cổng/Trang 

TTĐT 

05 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải lên 

Cổng/Trang 

TTĐT 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

1 

 

Văn thư tiếp nhận 

văn bản đề nghị cung 

cấp thông tin/đề nghị 

đăng tải thông tin lên 

Cổng/Trang TTĐT 

chuyển cho Chuyên 

viên phụ trách 

Cổng/Trang TTĐT; 

đồng thời tích gửi 

cho Trưởng Ban 

Biên tập Cổng/Trang 

TTĐT hoặc người 

được ủy quyền duyệt 

tin/bài 

 

 

Văn thư của 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh 

Tiếp nhận văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

tiếp nhận và 

chuyển lên hệ 

thống xử lý 

văn bản 

 

  
Bước 

2 

Chuyên viên phụ 

trách Cổng/Trang 

TTĐT soạn thảo, tạo 

lập tin/bài gửi 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

để duyệt 

 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

Cổng/Trang 

TTĐT của 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh 

 

 

Chuyên viên phụ 

trách Cổng/Trang 

TTĐT 

03 ngày 

làm việc 

Tin/bài có 

trong mục 

"Chờ duyệt" 

của 

Cổng/Trang 

TTĐT 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

3 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

đọc tin/bài và duyệt, 

xuất bản tin/bài 

 

 

Trưởng Ban 

biên tập 

(hoặc người 

được ủy 

quyền duyệt 

tin/bài) của 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh 

 

Trưởng Ban biên 

tập (hoặc người 

được ủy quyền 

duyệt tin/bài) rà 

soát, ký duyệt 

xuất bản tin/bài 

1,5 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải lên 

Cổng/Trang 

TTĐT 

 

7 
Công bố 

thông tin 
 

Công bố và cập 

nhật thông tin 

chính thức về hoạt 

động chỉ đạo, điều 

hành của UBND 

tỉnh, Chủ tịch 

UBND tỉnh/Lãnh 

đạo tỉnh 

Cấp tỉnh 

Chuyên 

viên phụ 

trách 

Cổng/Trang 

thông tin 

điện tử 

Trưởng Ban 

Biên tập 

Cổng/Trang 

TTĐT 

05 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải 

Nghị định số 

224/2026/NĐ-CP 

ngày 24/6/2026 của 

Chính phủ 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

1 

 

Văn thư nhận Giấy 

mời họp, Giấy mời 

dự tham gia hội nghị 

(để đưa tin) hoặc văn 

bản về tình hình KT-

XH của tỉnh, các 

thông tin được các 

cơ quan chức năng 

chính thống gửi đến 

công bố số liệu tình 

hình KT-XH, hoạt 

động điều hành của 

UBND, Chủ tịch 

UBND tỉnh/Lãnh 

đạo tỉnh; chuyển 

Chuyên viên phụ 

trách Cổng/Trang 

TTĐT nhận 

 

 

Văn thư của 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh 

Tiếp nhận văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

tiếp nhận và 

chuyển lên hệ 

thống xử lý 

văn bản 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên phụ 

trách Cổng/Trang 

TTĐT dự họp theo 

thời gian hội nghị tổ 

chức và soạn tin/bài 

về hoạt động điều 

hành của UBND, 

Chủ tịch UBND 

tỉnh/Lãnh đạo tỉnh; 

hoặc soạn thảo, tạo 

lập tin/bài vể tình 

hình KT-XH, hoạt 

động điều hành của 

UBND, Chủ tịch 

UBND tỉnh/Lãnh 

đạo tỉnh, gửi Trưởng 

Ban biên tập (hoặc 

người được ủy quyền 

duyệt tin/bài) để 

duyệt 

 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

Cổng/Trang 

TTĐT của 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh/ Lãnh 

đạo tỉnh 

Chuyên viên phụ 

trách Cổng/Trang 

TTĐT soạn thảo, 

tạo lập tin/bài gửi 

Trưởng Ban biên 

tập (hoặc người 

được ủy quyền 

duyệt tin/bài) để 

duyệt 

3,5 ngày 

làm việc 

Tin/bài có 

trong mục 

"Chờ duyệt" 

của 

Cổng/Trang 

TTĐT 

 

  
Bước 

3 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

đọc tin/bài và duyệt, 

xuất bản tin/bài 

 

Trưởng Ban 

biên tập 

(hoặc người 

được ủy 

quyền duyệt 

tin/bài) của 

 

Trưởng Ban biên 

tập (hoặc người 

được ủy quyền 

duyệt tin/bài) đọc 

tin/bài và duyệt, 

01 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải lên 

Cổng/Trang 

TTĐT 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh 

xuất bản tin/bài  

8 

Hành 

chính - 

Tổ chức 
 

Phát hành Công 

báo điện tử tỉnh 
Cấp tỉnh 

Chuyên 

viên được 

giao phụ 

trách 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh (ủy quyền 

cho Trưởng 

phòng Hành 

chính-Tổ chức, 

Văn phòng 

UBND tỉnh) 

07 ngày 

làm việc 

Ấn phẩm 

công báo 

điện tử tỉnh 

Điều 7 Nghị định 

78/2025/NĐ-CP ngày 

1/4/2025 của Chính 

phủ 

  
Bước 

1 

Văn thư tiếp nhận 

bản điện tử và bản 

chính các đơn vị gửi 

đề nghị đăng tải lên 

Công báo điện tử 

tỉnh, chuyển cho 

Chuyên viên Phòng 

HC-TC phụ trách 

Công báo, đồng thời 

tích gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh, 

Trưởng Phòng HC-

TC 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Tiếp nhận văn 

bản đúng quy 

định 

02 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

tiếp nhận và 

chuyển lên hệ 

thống xử lý 

văn bản 

Theo quy định các đơn 

vị gửi đăng Công báo 

tỉnh phải gửi đồng thời 

cả bản điện tử có ký số 

và bản chính để 

chuyên viên phụ trách 

công báo đối chiếu nội 

dung nên thời gian 

nhận bản giấy các đơn 

vị gửi về là 02 ngày 

làm việc 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

HC-TC phụ trách 

công báo điện tử 

kiểm tra tính chính 

xác của bản chính và 

bản điện tử của văn 

bản gửi đăng, khi đủ 

trang sẽ soạn thảo, 

tạo lập danh mục 

Công báo gửi 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền) để duyệt 

 

 

Chuyên viên 

Phòng HC-

TC phụ 

trách công 

báo điện tử 

Trưởng Ban biên 

tập (hoặc người 

được ủy quyền) 

04 ngày 

làm việc 

Dự thảo Danh 

mục Công 

báo 

Mỗi cuốn công báo 

điện tử khoảng 100 

trang nên văn bản các 

đơn vị gửi đến không 

thể đăng tải ngay mà 

phải tập hợp đủ số 

lượng trang mới có thể 

ban hành 1 số công báo 

điện tử 

 

 

  
Bước 

3 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền) phê duyệt và 

chuyển lại Chuyên 

viên Phòng HC-TC 

phụ trách công báo 

điện tử đăng tải, tạo 

lập cuốn Công báo 

điện tử 

 

 

Trưởng Ban 

biên tập 

(hoặc người 

được ủy 

quyền) 

Trưởng Ban biên 

tập (hoặc người 

được ủy quyền) 

0,5 ngày 

làm việc 

Danh mục 

Công báo đã 

được phê 

duyệt 

 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Phòng 

HC-TC phụ trách 

công báo điện tử 

đăng tải, tạo lập cuốn 

Công báo điện tử 

 

 

Chuyên viên 

Phòng HC-

TC phụ 

trách công 

báo điện tử 

Công báo được 

phát hành đúng 

quy định  

0,5 ngày 

làm việc 

Cuốn công 

báo điện tử đã 

được đăng tải 

và ký số 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

9 
  

Quy trình xây dựng 

Chương trình công 

tác tháng của 

UBND tỉnh 

Cấp 

tỉnh/cấp xã  
Chủ tịch UBND 

tỉnh 

08 ngày 

làm việc  

Báo cáo định kỳ vào 

ngày 20 hằng tháng đối 

với chương trình công 

tác tháng (lưu ý: Đối 

với các sở, ban, ngành 

cấp tỉnh và UBND cấp 

xã không có nội dung 

đăng ký chương trình 

công tác tháng với 

UBND tỉnh thì không 

cần gửi văn bản báo 

cáo) 

  
1 

Quy trình rà soát, 

đăng ký nội dung 

chương trình công 

tác tháng tại các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh; UBND cấp xã 

   
03 ngày 

làm việc  

Trước ngày 18 hằng 

tháng đối với chương 

trình công tác tháng. 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

1 

Chuyên viên phụ 

trách tiến hành rà 

soát, đăng ký nội 

dung chương trình 

công tác dự thảo văn 

bản đăng ký để trình 

Chủ tịch UBND 

xã/Giám đốc các sở, 

Trưởng các ban, 

ngành xem xét, phê 

duyệt; lập Phiếu 

trình, trình lãnh đạo 

phòng 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

tổng hợp 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo 

Chương trình 

công tác 

1,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo văn bản 

Trước ngày 18 hằng 

tháng đối với chương 

trình công tác tháng. 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo Phòng Kế 

hoạch - Tài chính 

hoặc Văn phòng sở, 

ban, ngành cấp tỉnh 

hoặc Văn phòng 

HĐND-UBND cấp 

xã xem xét, trình 

lãnh đạo sở/UBND 

xã xem xét, phê 

duyệt 

 

Lãnh đạo 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính hoặc 

Văn phòng 

sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh 

hoặcVăn 

phòng 

HĐND-

UBND cấp 

xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

văn bản 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

3 

Giám đốc các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh/Chủ tịch UBND 

cấp xã ký duyệt, 

chuyển Văn thư phát 

hành 

 

Giám đốc 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh; Chủ 

tịch UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký ban hành 

Thời hạn báo cáo chậm 

nhất là ngày 20 hằng 

tháng đối với chương 

trình công tác tháng 

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

văn bản gửi đến Văn 

phòng UBND tỉnh 
 

Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành  

  
2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 
   

05 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 

viên Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư, đồng 

thời tích gửi Chánh 

Văn phòng UBND 

tỉnh, Trưởng Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

chuyển đến 

chuyên viên 
 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

phụ trách rà soát các 

văn bản chỉ đạo của 

Trung ương và của 

tỉnh, tổng hợp nội 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo Chương 

trình công tác 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản và phiếu 

trình 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

dung đề xuất của các 

đơn vị, hoàn thiện dự 

thảo Chương trình 

công tác tháng và 

Phiếu trình để xin ý 

kiến đồng thời các 

phòng, ban, các đồng 

chí Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh, Trưởng 

các phòng tham gia 

góp ý và trả lại cho 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

xử lý 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh, 

Trưởng các 

phòng tham 

gia góp ý 

Tham gia góp ý 

theo nội dung, 

lĩnh vực phân 

công 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu tham 

gia ý kiến góp 

ý 
 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tiếp thu, hoàn thiện 

chương trình công 

tác tháng xin ý kiến 

các Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh; lập 

Phiếu trình, trình 

Chánh Văn phòng 

 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo Chương 

trình công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Hoàn thiện 

nội dung dự 

thảo chương 

trình, trình 

Chánh Văn 

phòng 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

5 

Chánh Văn phòng 

UBND tỉnh xem xét, 

ký duyệt Phiếu trình, 

trình các đồng chí 

Phó Chủ tịch UBND 

tỉnh 

 

Chánh Văn 

phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Chương trình 

công tác 

 

  
Bước 

6 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

phụ trách tiếp thu 

các ý kiến chỉ đạo 

của các đồng chí Phó 

Chủ tịch UBND tỉnh; 

hoàn thiện dự thảo 

Chương trình công 

tác trình Chủ tịch 

UBND tỉnh; lập 

Phiếu trình, trình 

Chánh Văn phòng 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Chương trình 

công tác 

 

  
Bước 

7 

Chủ tịch UBND tỉnh 

xem xét, ký Chương 

trình công tác, 

chuyển Văn thư 

Phòng HC-TC phát 

hành 

 

 
Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Ký Chương trình 

công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký  
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

8 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản 

 

 
Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Chương trình 

công tác được 

phát hành 

 

10   

Quy trình xây dựng 

Chương trình công 

tác quý của UBND 

tỉnh 

cấp tỉnh  
Chủ tịch UBND 

tỉnh 

08 ngày 

làm việc  
  

  1 

Quy trình rà soát, 

đăng ký nội dung 

chương trình công 

tác quý tại các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh; UBND cấp xã 

   
03 ngày 

làm việc 
 

Báo cáo định kỳ trước 

ngày 20 của tháng cuối 

quý đối với chương 

trình công tác quý (lưu 

ý: Đối với các sở, ban, 

ngành cấp tỉnh và 

UBND các xã, phường 

không có nội dung 

đăng ký chương trình 

công tác quý với 

UBND tỉnh thì không 

cần gửi văn bản báo 

cáo) 

  
Bước 

1 

 

Chuyên viên phụ 

trách tiến hành rà 

soát, đăng ký nội 

dung chương trình 

công tác dự thảo văn 

bản đăng ký để trình 

Chủ tịch UBND 

xã/Giám đốc các sở, 

 
Chuyên viên 

phụ trách 

tổng hợp 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo 

Chương trình 

công tác 

1,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo văn bản 

Trước ngày 18 của 

tháng cuối quý đối với 

chương trình công tác 

quý 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

Trưởng các ban, 

ngành xem xét, phê 

duyệt; lập Phiếu 

trình, trình lãnh đạo 

phòng 

 

  
Bước 

2 

 

Lãnh đạo Phòng Kế 

hoạch - Tài chính 

hoặc Văn phòng sở, 

ban, ngành cấp tỉnh 

hoặcVăn phòng 

HĐND-UBND cấp 

xã xem xét, trình 

lãnh đạo sở/UBND 

xã xem xét, phê 

duyệt 

 

 

 

Lãnh đạo 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính hoặc 

Văn phòng 

sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh 

hoặcVăn 

phòng 

HĐND-

UBND cấp 

xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

văn bản 

 

  
Bước 

3 

Giám đốc các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh/Chủ tịch UBND 

cấp xã ký duyệt, 

chuyển Văn thư phát 

hành 

 

Giám đốc 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh; Chủ 

tịch UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký ban hành 
 

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

văn bản gửi đến Văn 

phòng UBND tỉnh 

 Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành 

Thời hạn báo cáo chậm 

nhất là trước ngày 20 

của tháng cuối quý đối 

với chương trình công 

tác quý. 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

   
05 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 

viên Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư, đồng 

thời tích gửi Chánh 

Văn phòng UBND 

tỉnh, Trưởng Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

 
Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

chuyển đến 

chuyên viên 

 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

phụ trách rà soát các 

văn bản chỉ đạo của 

Trung ương và của 

tỉnh, tổng hợp nội 

dung đề xuất của các 

đơn vị, hoàn thiện dự 

thảo Chương trình 

công tác quý và 

Phiếu trình để xin ý 

kiến đồng thời các 

phòng, ban, các đồng 

chí Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo Chương 

trình công tác 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản và phiếu 

trình 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh, Trưởng 

các phòng tham gia 

 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh, 

Tham gia góp ý 

theo nội dung, 

lĩnh vực phân 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu tham 

gia ý kiến góp 

ý 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

góp ý và trả lại cho 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

xử lý 

Trưởng các 

phòng tham 

gia góp ý 

công 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tiếp thu, hoàn thiện 

chương trình công 

tác quý xin ý kiến 

các Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh; lập 

Phiếu trình, trình 

Chánh Văn phòng 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo Chương 

trình công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Hoàn thiện 

nội dung dự 

thảo chương 

trình, trình 

Chánh Văn 

phòng 

 

  
Bước 

5 

Chánh Văn phòng 

UBND tỉnh xem xét, 

ký duyệt Phiếu trình, 

trình các đồng chí 

Phó Chủ tịch UBND 

tỉnh 

 
Chánh Văn 

phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Chương trình 

công tác 

 

  
Bước 

6 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

phụ trách tiếp thu 

các ý kiến chỉ đạo 

của các đồng chí Phó 

Chủ tịch UBND tỉnh; 

hoàn thiện dự thảo 

Chương trình công 

tác trình Chủ tịch 

UBND tỉnh; lập 

Phiếu trình, trình 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Chương trình 

công tác 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

Chánh Văn phòng 

  
Bước 

7 

Chủ tịch UBND tỉnh 

xem xét, ký Chương 

trình công tác, 

chuyển Văn thư 

Phòng HC-TC phát 

hành 

 
Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Ký Chương trình 

công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký 
 

  
Bước 

8 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản 

 

 
Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Chương trình 

công tác được 

phát hành 

 

11 
  

Quy trình xây dựng 

Chương trình công 

tác năm của UBND 

tỉnh 

Cấp 

tỉnh/cấp xã  
Chủ tịch UBND 

tỉnh 
12 ngày 

làm việc   

  
1 

Quy trình rà soát, 

đăng ký nội dung 

chương trình công 

tác năm tại các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh; UBND cấp xã 

   
05 ngày 

làm việc  
Báo cáo định kỳ trước 

ngày 25/11 hằng năm 

  
Bước 

1 

Chuyên viên phụ 

trách tổng hợp tiến 

hành rà soát, đăng ký 

nội dung Chương 

trình công tác năm, 

dự thảo văn bản đăng 

ký để trình Chủ tịch 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

tổng hợp 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo 

Chương trình 

công tác 

03 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo văn bản 

Trước ngày 20/11 hằng 

năm 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

UBND xã/Giám đốc 

các sở, Trưởng các 

ban, ngành xem xét, 

phê duyệt; lập Phiếu 

trình, trình lãnh đạo 

phòng 

 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo Phòng Kế 

hoạch - Tài chính 

hoặc Văn phòng sở, 

ban, ngành cấp tỉnh 

hoặc Văn phòng 

HĐND-UBND cấp 

xã xem xét, trình 

lãnh đạo sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh/UBND cấp xã 

xem xét, phê duyệt 

 

 

Lãnh đạo 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính hoặc 

Văn phòng 

sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh hoặc 

Văn phòng 

HĐND-

UBND cấp 

xã 

 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

văn bản 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo các sở, 

ban, ngành cấp tỉnh/ 

UBND cấp xã ký 

duyệt, chuyển Văn 

thư phát hành 

 

 

 

Lãnh đạo 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh/ UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký ban hành  

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

văn bản gửi đến Văn 

phòng UBND tỉnh 
 

Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành 

Thời hạn báo cáo chậm 

nhất là ngày 25/11 

hằng năm 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 
   

07 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 

viên Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư phụ 

trách, đồng thời tích 

gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh, 

Trưởng Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư 

 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

chuyển đến 

chuyên viên 
 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

rà soát các văn bản 

chỉ đạo của Trung 

ương và của tỉnh, 

tổng hợp nội dung đề 

xuất của các đơn vị, 

hoàn thiện dự thảo 

chương trình công 

tác năm và Phiếu 

trình để xin ý kiến 

các phòng, ban; các 

đồng chí Lãnh đạo 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung báo 

cáo 

2,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản và Phiếu 

trình 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh, Trưởng 

các phòng, ban tham 

gia góp ý và trả lại 

cho Chuyên viên 

Phòng Tổng hợp – 

Đầu tư  

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh, 

Trưởng các 

phòng tham 

gia góp ý 

Tham gia góp ý 

theo nội dung, 

lĩnh vực phân 

công 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản và Phiếu 

tham gia ý 

kiến góp ý 

 

  
Bước 

4 

 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tiếp thu, hoàn thiện 

chương trình công 

tác năm xin ý kiến 

các Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh; lập 

Phiếu trình, trình 

Chánh Văn phòng 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo Chương 

trình công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản và Phiếu 

trình 
 

  
Bước 

5 

Chánh Văn phòng 

UBND tỉnh xem xét, 

ký duyệt, trình các 

đồng chí Phó Chủ 

tịch UBND tỉnh 

 

Chánh Văn 

phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Chương trình 

công tác 

 

  
Bước 

6 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tiếp thu các ý kiến 

chỉ đạo của các đồng 

chí Phó Chủ tịch 

UBND tỉnh; hoàn 

thiện dự thảo 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo Chương 

trình công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Báo 

cáo được gửi 

lên Hệ thống 

Phòng họp 

không giấy 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

Chương trình công 

tác và gửi lên Hệ 

thống phòng họp 

không giấy 

 

  
Bước 

7 

Sau khi có kết luận 

của Chủ tịch UBND 

tỉnh tại Phiên họp 

Thường kỳ tháng 12, 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tiếp thu đầy đủ các ý 

kiến tham gia phát 

biểu, hoàn thiện dự 

thảo Chương trình 

công tác năm trình 

Chủ tịch UBND tỉnh; 

lập Phiếu trình để 

trình Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh 

 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung Phiếu 

trình và dự thảo 

Báo cáo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

kèm theo dự 

thảo Chương 

trình công tác 

 

  
Bước 

8 

Chánh Văn phòng 

UBND tỉnh xem xét, 

ký duyệt Phiếu trình, 

trình Chủ tịch 

UBND tỉnh 

 

Chánh Văn 

phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được ký 

duyệt kèm 

theo dự thảo 

Chương trình 

công tác 

 

  
Bước 

9 

Chủ tịch UBND tỉnh 

xem xét, ký Chương 

trình công tác năm, 
 

Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Ký Chương trình 

công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ban hành  
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

chuyển Văn thư 

Phòng HC-TC phát 

hành 

  
Bước 

10 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản 
 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

gửi đến các 

đơn vị 

Phát hành trong ngày 

12 
Tổng hợp 

- Đầu tư  

Quy trình xây dựng 

Báo cáo tình hình 

kinh tế - xã hội; bảo 

đảm Quốc phòng - 

An ninh trên địa 

bàn tỉnh 

Cấp 

tỉnh/cấp xã  
Chủ tịch UBND 

tỉnh 

13 ngày 

làm việc   

  
1 

Quy trình xây dựng 

báo cáo tại các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh; UBND cấp xã 

 

   
04 ngày 

làm việc  
Báo cáo định kỳ vào 

ngày 15 hằng tháng 

  
Bước 

1 

Chuyên viên phụ 

trách xây dựng dự 

thảo Báo cáo để trình 

Chủ tịch UBND xã 

xem xét, phê duyệt; 

lập Phiếu trình, trình 

lãnh đạo phòng 

 

Chuyên viên 

được giao 

phụ trách 

tổng hợp 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo báo 

cáo 

02 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo Báo cáo 

Trước ngày 13 hằng 

tháng 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo Phòng Kế 

hoạch - Tài chính 

hoặc Văn phòng sở, 

ban, ngành cấp tỉnh 

hoặcVăn phòng 

HĐND-UBND cấp 

 

Lãnh đạo 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính hoặc 

Văn phòng 

sở, ban, 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Báo cáo 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

xã xem xét, trình 

lãnh đạo sở/UBND 

xã xem xét, phê 

duyệt 

 

ngành cấp 

tỉnh 

hoặcVăn 

phòng 

HĐND-

UBND cấp 

xã 

 

  
Bước 

3 

Giám đốc các sở, 

ban, ngành cấp tỉnh; 

Chủ tịch UBND cấp 

xã ký duyệt, chuyển 

Văn thư phát hành 

 

Giám đốc 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh; Chủ 

tịch UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

01 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

ký ban hành  

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

Báo cáo gửi đến Văn 

phòng UBND tỉnh, 

đồng thời gửi Sở Tài 

chính 

 
Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

phát hành 

Thời hạn báo cáo chậm 

nhất là ngày 15 hằng 

tháng 

  
2 

Quy trình xử lý tại 

Sở Tài chính    
04 ngày 

làm việc  

 

  
Bước 

1 

Văn thư tiếp nhận, 

chuyển đến chuyên 

viên phụ trách; đồng 

thời gửi Trưởng 

Phòng Tổng hợp 

Quy hoạch 

 
Văn thư 

Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

chuyển đến 

chuyên viên 
 

  
Bước 

2 

Chuyên viên tổng 

hợp các báo cáo của 

các đơn vị; chủ động 
 

Chuyên viên 

phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung báo 

cáo 

1,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo báo 

cáo và Phiếu 

trình 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

xây dựng dự thảo 

báo cáo và phiếu 

trình để trình Lãnh 

đạo Phòng 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Phòng 

Tổng hợp Quy hoạch 

báo cáo Giám đốc 

Sở; lập Phiếu trình, 

trình Phó Giám đốc 

Sở 

 

 

Lãnh đạo 

Phòng Tổng 

hợp Quy 

hoạch 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

kèm theo dự 

thảo Báo cáo 
 

  
Bước 

4 

 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách công tác 

tổng hợp kiểm duyệt, 

trình Giám đốc Sở 

ký ban hành 

 

Phó Giám 

đốc phụ 

trách công 

tác tổng hợp 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Báo cáo 

 

  
Bước 

5 

Giám đốc Sở Tài 

chính xem xét ký 

duyệt, chuyển Văn 

thư phát hành 

 
Giám đốc 

Sở Tài chính 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

ký ban hành  

  
Bước 

6 

Văn thư phát hành 

văn bản và gửi 

UBND tỉnh 
 

Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

phát hành 

Thời hạn báo cáo chậm 

nhất là ngày 20 hằng 

tháng 

  
3 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 
   

05 ngày 

làm việc  

 

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 
 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

chuyển đến 

chuyên viên 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

viên Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư phụ 

trách, đồng thời tích 

gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh, 

Trưởng Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tổng hợp hoàn thiện 

dự thảo báo cáo; mở 

Phiên xin ý kiến các 

phòng, ban; các đồng 

chí Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung báo 

cáo 

1,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo báo 

cáo và phiếu 

trình 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh, Trưởng 

các phòng tham gia 

góp ý và trả lại cho 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

trên phiên 

 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh, 

Trưởng các 

phòng tham 

gia góp ý 

trên phiên 

Tham gia góp ý 

theo nội dung, 

lĩnh vực phân 

công 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo báo 

cáo và Phiếu 

tham gia ý 

kiến góp ý 

 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tiếp thu, hoàn thiện, 

tổng hợp gửi Hệ 

thống phòng họp 

không giấy (phục vụ 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư tổng hợp, 

tiếp thu, 

hoàn chỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung Báo 

cáo 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Báo 

cáo được gửi 

lên Hệ thống 

phòng họp 

không giấy 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

phiên họp thường 

kỳ) 

 

gửi lên 

Phòng họp 

không giấy 

  
Bước 

5 

Sau khi có ý kiến kết 

luận của Chủ tịch 

UBND tỉnh tại Phiên 

họp Thường kỳ; 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp – Đầu tư 

tiếp thu, hoàn thiện 

dự thảo Báo cáo; lập 

phiếu trình để trình 

Lãnh đạo Văn phòng 

phụ trách 

 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp – Đầu 

tư  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung Báo 

cáo; phiếu trình 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

(sau phiên 

họp thường 

kỳ) 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Báo cáo 

 

  
Bước 

6 

 

Lãnh đạo Văn phòng 

phụ trách xem xét, 

ký duyệt phiếu trình, 

trình Phó Chủ tịch 

Thường trực UBND 

tỉnh 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

phụ trách 

công tác 

tổng hợp 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Báo cáo 

 

 

  
Bước 

7 

Phó Chủ tịch 

Thường trực UBND 

tỉnh xem xét, ký ban 

hành, chuyển Văn 

thư Phòng HC-TC 

 

Phó Chủ tịch 

Thường trực 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

Báo cáo 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

8 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản, gửi các đơn vị 

tại phần Nơi nhận 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Báo cáo được 

phát hành 

Chậm nhất sau 02 

ngày, kể từ ngày họp 

Phiên thường kỳ 

UBND tỉnh 

13   

Quy trình công tác 

tiếp/làm việc xã 

giao với các Đoàn 

công tác trong và 

ngoài nước đến tìm 

hiểu đầu tư tại 

Thanh Hóa 

Cấp tỉnh  

Chủ tịch UBND 

tỉnh (hoặc ủy 

quyền cho Lãnh 

đạo UBND tỉnh)/ 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

12 ngày đối 

với Trường 

hợp 1 và 

14 ngày đối 

với Trường 

hợp 2 

  

  1 

Trường hợp 1: Quy 

trình công tác tham 

mưu Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

tiếp, làm việc với 

Đoàn công tác 

Cấp tỉnh   
12 ngày 

làm việc 
  

  1.1 

Quy trình chuẩn bị 

công tác tiếp đón tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

   
04 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Văn thư phòng HC-

TC tiếp nhận văn 

bản và chuyển cho 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư 

 
Văn thư 

phòng HC-

TC 

Tiếp nhận hồ sơ 

đúng quy định 

0,5 ngày 

làm việc 

Hồ sơ được 

tiếp nhận và 

chuyển trên 

Hệ thống 

phần mềm 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

phụ trách, đồng thời 

tích gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh, 

Trưởng Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư 

QLVB 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư 

nghiên cứu đề xuất 

của doanh nghiệp, đề 

xuất phương án về 

tính cấp thiết cần 

tiếp đón, làm việc 

với nhà đầu tư; lập 

Phiếu trình trình 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư 

 
Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp - Đầu tư 

Chuyên viên chịu 

trách nhiệm về 

nội dung thẩm 

định, tham mưu 

tại Phiếu trình, 

trình Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

kèm nội dung 

thông tin đề 

xuất của 

Đoàn công 

tác 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư đồng ý 

làm việc với Nhà đầu 

tư, duyệt Phiếu trình 

chuyển lại cho 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh phụ trách 

lĩnh vực xúc tiến 

đầu tư chịu trách 

nhiệm về nội 

dung làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình đã 

duyệt kèm 

nội dung đề 

xuất 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư 

tham mưu dự thảo 

Giấy mời họp hoặc 

văn bản đề nghị các 

sở, ngành phối hợp 

cung cấp thông tin; 

lập Phiếu trình trình 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư 

 

Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp - Đầu tư 

phụ trách 

Chuyên viên 

Phòng Tổng hợp 

- Đầu tư phụ 

trách chịu trách 

nhiệm về nội 

dung Giấy mời 

hoặc văn bản đề 

nghị các sở, 

ngành phối hợp 

cung cấp thông 

tin 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Giấy 

mời/văn bản 

kèm Phiếu 

trình 

 

  
Bước 

5 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư ký Giấy 

mời/Văn bản đề 

nghị, chuyển cho 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh phụ trách 

lĩnh vực xúc tiến 

đầu tư chịu trách 

nhiệm ký duyệt 

nội dung Giấy 

mời/văn bản đề 

nghị 

0,5 ngày 

làm việc 

Giấy mời/văn 

bản được ký 

duyệt 

 

  
Bước 

6 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản, gửi các cơ quan, 

đơn vị liên quan 

 
Văn thư 

phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  1.2 

Quy trình xây dựng 

báo cáo/chỉ đạo theo 

Giấy mời họp/văn 

bản đề nghị tại các 

sở, ban, ngành, đơn 

vị cấp tỉnh và cấp xã 

   
03 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Văn thư tiếp nhận 

văn bản chuyển đến 

chuyên viên phụ 

trách, đồng thời tích 

gửi Giám đốc Sở, 

Thủ trưởng các ban, 

ngành, đơn vị/Chủ 

tịch UBND cấp xã 

và Trưởng phòng 

chuyên môn phụ 

trách 

 Văn thư 
Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

chuyển đến 

chuyên viên 

 

  
Bước 

2 

Chuyên viên phụ 

trách soạn thảo văn 

bản trình Giám đốc 

các sở, Trưởng các 

ban, ngành/ Chủ tịch 

UBND xã xem xét, 

phê duyệt; lập Phiếu 

trình, trình lãnh đạo 

phòng 

 
Chuyên viên 

phụ trách  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo  

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo văn bản 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Phòng phụ 

trách ký duyệt Phiếu 

trình, trình Giám đốc 

các sở, Trưởng các 

ban, ngành/ Chủ tịch 

UBND xã  

 

Lãnh đạo 

Phòng phụ 

trách các Sở, 

ban, ngành 

cấp tỉnh 

hoặc UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

văn bản 

 

  
Bước 

4 

Giám đốc các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh/Chủ tịch UBND 

cấp xã ký duyệt, 

chuyển Văn thư phát 

hành 

 

Giám đốc 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh; Chủ 

tịch UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký ban hành 
 

  
Bước 

5 

Văn thư phát hành 

văn bản gửi đến Văn 

phòng UBND tỉnh 

 Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành 
 

  1.3 

Công tác tiếp đón, 

làm việc với Đoàn 

công tác tại Văn 

phòng UBND tỉnh 

   
02 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận văn 

bản, chuyển cho 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT phụ trách 

 
Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

chuyển đến 

chuyên viên 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT phụ trách 

tiếp nhận văn bản, 

soạn thảo nội dung 

làm việc với Đoàn 

công tác, lập Phiếu 

trình, trình Lãnh đạo 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

 

Chuyên viên 

Phòng TH-

ĐT phụ 

trách 

Chuyên viên 

Phòng TH-ĐT 

chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo làm việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản dự 

thảo kèm 

Phiếu trình 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh ký 

duyệt/thống nhất nội 

dung dự thảo báo 

cáo, văn bản làm 

việc, chuyển lại cho 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT phụ trách 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh phụ trách 

chịu trách nhiệm 

về dự thảo văn 

bản làm việc với 

Đoàn công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Nội 

dung làm việc  

được thống 

nhất 

 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT phụ trách 

phối hợp với Phòng 

Quản trị -Tài vụ 

chuẩn bị công tác lễ 

tân, khánh tiết, hậu 

cần 

 

Chuyên viên 

Phòng TH-

ĐT phụ 

trách phối 

hợp với 

Phòng Quản 

trị - Tài vụ 

Chuyên viên TH-

ĐT phụ trách 

phối hợp với 

Phòng Quản trị - 

Tài vụ về khánh 

tiết, hậu cần, quà 

tặng, trang thiết 

bị đúng định 

mức… 

0,5 ngày 

làm việc 

Phương án 

Phòng họp, 

khánh tiết, 

trang thiết bị 

và sơ đồ chỗ 

ngồi sẵn sàng 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  1.4 

Quy trình ban hành 

Thư cảm ơn/Thỏa 

thuận hợp tác… sau 

buổi làm việc, khảo 

sát của Đoàn công 

tác (nếu có) 

   
03 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư 

phụ trách tham mưu 

dự thảo văn bản, Thư 

cảm ơn, văn bản theo 

chỉ đạo của Lãnh đạo 

Văn phòng UBND 

tỉnh; lập Phiếu trình 

trình Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

phụ trách lĩnh vực 

xúc tiến đầu tư.  

 
Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp - Đầu tư 

Chuyên viên 

Phòng Tổng hợp 

- Đầu tư chịu 

trách nhiệm về 

nội dung văn bản 

chỉ đạo/ Thư cảm 

ơn... 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản chỉ 

đạo/Thư cảm 

ơn… kèm 

phiếu trình 

 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư ký văn 

bản chỉ đạo/ Thư 

cảm ơn..., chuyển 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh phụ trách 

lĩnh vực xúc tiến 

đầu tư chịu trách 

nhiệm về nội 

dung ký văn bản 

chỉ đạo/ Thư cảm 

ơn... 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản chỉ 

đạo/ Thư cảm 

ơn... được ký 

ban hành 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

3 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành Văn 

bản ký ban hành và 

gửi các cơ quan, đơn 

vị liên quan 

 
Văn thư 

phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành 
 

  2 

Trường hợp 2: Quy 

trình công tác tham 

mưu Lãnh đạo 

UBND tỉnh tiếp, làm 

việc với Đoàn công 

tác 

Cấp tỉnh   
14 ngày 

làm việc 
  

  2.1 

Quy trình chuẩn bị 

công tác tiếp đón tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

   
05 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Văn thư phòng HC-

TC tiếp nhận văn 

bản và chuyển cho 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư 

phụ trách, đồng thời 

tích gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh, 

Trưởng Phòng Tổng 

hợp – Đầu tư 

 
Văn thư 

phòng HC-

TC 

Tiếp nhận hồ sơ 

đúng quy định 

0,5 ngày 

làm việc 

Hồ sơ được 

tiếp nhận và 

chuyển trên 

Hệ thống 

phần mềm 

QLVB 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư  

nghiên cứu đề xuất 

của doanh nghiệp, 

trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ 

trách; lập Phiếu trình 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư 

 

Chuyên viên 

Phòng TH-

ĐT phụ 

trách 

Chuyên viên chịu 

trách nhiệm về 

nội dung tham 

mưu tại Phiếu 

trình, trình Lãnh 

đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

kèm nội dung 

thông tin đề 

xuất của 

Đoàn công 

tác 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách ký Phiếu trình, 

trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ 

trách xin ý kiến chỉ 

đạo 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung chỉ 

đạo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình có 

ý kiến chỉ đạo 

của Lãnh đạo 

VP UBND 

tỉnh phụ trách 

 

  
Bước 

4 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh phụ trách ký văn 

bản thống nhất tổ 

chức tiếp, đón Đoàn 

công tác, chuyển văn 

bản lại cho Chuyên 

viên Phòng TH-ĐT 

phụ trách 

 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 

phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung chỉ 

đạo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình có 

ý kiến chỉ đạo 

của Lãnh đạo 

UBND tỉnh 

phụ trách 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

5 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT phụ trách 

soạn dự thảo Giấy 

mời hoặc văn bản chỉ 

đạo của UBND tỉnh, 

giao cho các sở, ban, 

ngành, đơn vị chủ trì 

chuẩn bị nội dung 

làm việc, báo cáo 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh; lập Phiếu trình 

Lãnh đạo VP UBND 

tỉnh phụ trách 

 
Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp - Đầu tư 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tham 

mưu tại Phiếu 

trình và nội dung 

dự thảo văn bản 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản kèm 

Phiếu trình 

 

  
Bước 

6 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách ký duyệt Phiếu 

trình, trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ 

trách 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình và 

dự thảo Giấy 

mời, văn bản 

chỉ đạo… 

 

  
Bước 

7 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh phụ trách ký 

Giấy mời, văn bản 

chỉ đạo… chuyển 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành 

 

 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký ban hành 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

8 

Văn thư phát hành 

văn bản, gửi các cơ 

quan, đơn vị liên 

quan 

 
 
 
 
 

Văn thư 

phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản phát 

hành 
 

  2.2 

Quy trình xây dựng 

báo cáo/chỉ đạo theo 

Giấy mời họp/văn 

bản đề nghị tại các 

sở, ban, ngành, đơn 

vị cấp tỉnh và cấp xã 

 

   
03 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Văn thư tiếp nhận 

văn bản chuyển đến 

chuyên viên phụ 

trách, đồng thời tích 

gửi Giám đốc Sở, 

Thủ trưởng các ban, 

ngành, đơn vị/Chủ 

tịch UBND cấp xã 

và Trưởng phòng 

chuyên môn phụ 

trách 

 

 Văn thư 
Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

chuyển đến 

chuyên viên 

 

  
Bước 

2 

Chuyên viên phụ 

trách soạn thảo văn 

bản trình Giám đốc 

các sở, Trưởng các 

ban, ngành/ Chủ tịch 

 
Chuyên viên 

phụ trách  

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo  

01 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo văn bản 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

UBND  cấp xã xem 

xét, phê duyệt; lập 

Phiếu trình, trình 

lãnh đạo phòng 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Phòng phụ 

trách ký duyệt Phiếu 

trình, trình Giám đốc 

các sở, Trưởng các 

ban, ngành/ Chủ tịch 

UBND xã  

 

Lãnh đạo 

Phòng phụ 

trách các Sở, 

ban, ngành 

cấp tỉnh 

hoặc UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

văn bản 

 

  
Bước 

4 

Giám đốc các sở, 

ban, ngành cấp 

tỉnh/Chủ tịch UBND 

cấp xã ký duyệt, 

chuyển Văn thư phát 

hành 

 

Giám đốc 

các sở, ban, 

ngành cấp 

tỉnh; Chủ 

tịch UBND 

cấp xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

ký ban hành 
 

  
Bước 

5 

Văn thư phát hành 

văn bản gửi đến Văn 

phòng UBND tỉnh 

 Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành 
 

  2.3 

Công tác tiếp đón, 

làm việc với Đoàn 

công tác tại Văn 

phòng UBND tỉnh 

   
03 ngày 

làm việc 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận văn 

bản, chuyển cho 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT phụ trách 

 
Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phân công rõ 

người, rõ việc 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

chuyển đến 

chuyên viên 

 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT tiếp nhận 

văn bản, soạn thảo 

nội dung làm việc 

với Đoàn công tác 

báo cáo Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ 

trách; lập Phiếu trình 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

 

Chuyên viên 

Phòng TH-

ĐT phụ 

trách 

Chuyên viên 

Phòng TH-ĐT 

chịu trách nhiệm 

về nội dung dự 

thảo làm việc 

01 ngày 

làm việc 

Văn bản dự 

thảo kèm 

Phiếu trình 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh ký duyệt 

Phiếu trình, trình 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh phụ trách 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh phụ trách 

chịu trách nhiệm 

về dự thảo văn 

bản làm việc với 

Đoàn công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản/nội dung 

làm việc kèm 

theo Phiếu 

trình 

 

  
Bước 

4 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh ký duyệt/thống 

nhất nội dung dự 

thảo báo cáo, văn 

bản làm việc, chuyển 

lại cho Chuyên viên 

Phòng TH-ĐT phụ 

 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 

phụ trách 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh phụ trách 

chịu trách nhiệm 

về dự thảo văn 

bản làm việc với 

Đoàn công tác 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Nội 

dung làm việc  

được thống 

nhất 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

trách 

  
Bước 

5 

Chuyên viên Phòng 

TH-ĐT phụ trách 

phối hợp với Phòng 

Quản trị -Tài vụ 

chuẩn bị công tác lễ 

tân, khánh tiết, hậu 

cần 

 

Chuyên viên 

Phòng TH-

ĐT phụ 

trách phối 

hợp với 

Phòng Quản 

trị - Tài vụ 

Chuyên viên TH-

ĐT phụ trách 

phối hợp với 

Phòng Quản trị - 

Tài vụ về khánh 

tiết, hậu cần, quà 

tặng, trang thiết 

bị đúng định 

mức… 

0,5 ngày 

làm việc 

Phương án 

Phòng họp, 

khánh tiết, 

trang thiết bị 

và sơ đồ chỗ 

ngồi sẵn sàng 

 

  2.4 

Quy trình ban hành 

Thư cảm ơn/Thỏa 

thuận hợp tác, thông 

báo kết luận… Sau 

buổi làm việc, khảo 

sát của Đoàn công 

tác (nếu có) 

   
03 ngày 

làm việc 
  

  
Bước 

1 

Chuyên viên Phòng 

Tổng hợp - Đầu tư 

phụ trách tham mưu 

dự thảo văn bản, Thư 

cảm ơn, văn bản theo 

chỉ đạo của Lãnh đạo 

UBND tỉnh; lập 

Phiếu trình Lãnh đạo 

 
Chuyên viên 

Phòng Tổng 

hợp - Đầu tư 

Chuyên viên 

Phòng Tổng hợp 

- Đầu tư chịu 

trách nhiệm về 

nội dung văn bản 

chỉ đạo/ Thư cảm 

ơn... 

1,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản chỉ 

đạo/Thư cảm 

ơn… kèm 

phiếu trình 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

Văn phòng UBND 

tỉnh phụ trách lĩnh 

vực xúc tiến đầu tư 

 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh phụ 

trách lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư ký Phiếu 

trình văn bản chỉ 

đạo/ Thư cảm ơn, 

thông báo kết luận... 

trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh phụ 

trách 

 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

phụ trách 

lĩnh vực xúc 

tiến đầu tư 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh phụ trách 

lĩnh vực xúc tiến 

đầu tư chịu trách 

nhiệm về ký nội 

dung văn bản chỉ 

đạo/ Thư cảm ơn, 

thông báo kết 

luận... 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn 

bản chỉ đạo/ 

Thư cảm ơn, 

thông báo kết 

luận... kèm 

Phiếu trình 

được duyệt 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo UBND 

tỉnh phụ trách ký, 

chuyển Văn thư 

Phòng HC-TC phát 

hành 

 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo UBND 

tỉnh chịu trách 

nhiệm về nội 

dung ký duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản chỉ 

đạo/ Thư cảm 

ơn, thông báo 

kết luận... 

được ký ban 

hành 

 

  
Bước 

4 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành Văn 

bản ký ban hành và 

gửi các cơ quan, đơn 

vị liên quan 

 
Văn thư 

phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

phát hành 
 

 



 

 

Phụ lục II 

QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ CHUYÊN MÔN CẤP XÃ ĐƯỢC CHUẨN HÓA THEO  

NGUYÊN TẮC “6 RÕ” VÀ “MỘT VIỆC - MỘT QUY TRÌNH XUYÊN SUỐT”  

THUỘC THẨM QUYỀN QUẢN LÝ CỦA VĂN PHÕNG UBND TỈNH 

(Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-UBND ngày      /      /2026 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa) 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

1 KSTTHC 
 

Thẩm định đánh 

giá tiêu chí hành 

chính công trong hồ 

sơ nông thôn mới 

Cấp xã 
 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh  

14 ngày 

làm việc   

  
1 

Quy trình xây dựng 

hồ sơ tại UBND cấp 

xã 
   

08 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Chuyên viên được 

giao phụ trách về 

NTM tại cấp xã hoàn 

thiện hồ sơ đánh giá 

tiêu chí Nông thôn 

mới theo hướng dẫn, 

xây dựng Tờ trình để 

trình Chủ tịch 

UBND xã xem xét, 

phê duyệt; lập Phiếu 

trình, trình lãnh đạo 

phòng 

 

Chuyên viên 

được giao 

phụ trách 

nông thôn 

mới hoặc 

chuyên viên 

được giao 

phụ trách 

tiêu chí hành 

chính công 

trong bộ tiêu 

chí nông 

thôn mới 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung tại 

Phiếu trình và nội 

dung dự thảo văn 

bản 

05 ngày 

làm việc 

Phiếu trình, 

kèm theo dự 

thảo Tờ trình, 

các hồ sơ, báo 

cáo kiểm 

chứng kèm 

theo 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn phê 

duyệt, trình lãnh đạo 

UBND xã 

 
Lãnh đạo 

Phòng 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt tại Phiếu 

trình; nội dung dự 

thảo 

1,5 ngày 

làm việc 

Phiếu trình 

được phê 

duyệt, kèm 

theo dự thảo 

Tờ trình và 

Quyết định 

 

  
Bước 

3 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã ký duyệt, chuyển 

Văn thư phát hành 
 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

01 ngày 

làm việc 

Tờ trình được 

ký ban hành, 

kèm theo dự 

thảo 

 

  
Bước 

4 

Văn thư phát hành 

Tờ trình đến Văn 

phòng UBND tỉnh 
 

Văn thư 

Phát hành văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Tờ trình được 

phát hành, 

kèm theo hồ 

sơ, tài liệu 

kiểm chứng 

 

  
2 

Quy trình xử lý tại 

Văn phòng UBND 

tỉnh 
   

06 ngày 

làm việc   

  
Bước 

1 

Văn thư Phòng HC-

TC tiếp nhận và 

chuyển cho Chuyên 

viên Trung tâm Phục 

vụ HCC phụ trách 

xử lý; đồng thời tích 

gửi Chánh Văn 

phòng UBND tỉnh và 

Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Tiếp nhận hồ sơ 

đúng quy định 

0,5 ngày 

làm việc 

Hồ sơ được 

tiếp nhận và 

chuyển trên 

hệ thống xử 

lý VB 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên Trung 

tâm PV HCC tỉnh 

phụ trách thẩm định 

hồ sơ, tài liệu kiểm 

chứng để đánh giá 

chấm tiêu chí Hành 

chính công, dự thảo 

văn bản thẩm định 

tiêu chí (đạt hoặc 

chưa đạt hoặc yêu 

cầu bổ sung hồ sơ) 

trình xin ý kiến của 

Lãnh đạo Trung tâm 

PV HCC tỉnh, trình 

ký Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

xem xét ký duyệt 

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung đánh 

giá, thẩm định 

tiêu chí HCC 

03 ngày 

làm việc 

Dự thảo Công 

văn thẩm 

định, đánh 

giá; phiếu 

trình 

 

  
Bước 

3 

Giám đốc Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh 

ký duyệt hồ sơ và trả 

lại cho Chuyên viên 

Trung tâm PV HCC 

tỉnh phụ trách xử lý 

 

Giám đốc 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt 

0,5 ngày 

làm việc 

Duyệt Công 

văn và ký vào 

phiếu trình 
 

  
Bước 

4 

Chuyên viên Trung 

tâm PV HCC tỉnh 

phụ trách xử lý hồ sơ 

trình Lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh  

 

Chuyên viên 

Trung tâm 

PV HCC 

tỉnh phụ 

trách 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung 

Quyết định 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Công 

văn, phiếu 

trình 
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TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

5 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh ký duyệt 

văn bản thẩm định, 

đánh giá 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Chịu trách nhiệm 

về nội dung ký 

duyệt Quyết định 

01 ngày 

làm việc 

Công văn 

được duyệt  

  
Bước 

6 

Văn thư Phòng HC-

TC phát hành văn 

bản, gửi các cơ quan, 

đơn vị liên quan 

 

Văn thư 

Phòng HC-

TC 

Phát hành văn 

bản đi đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản phát 

hành  

2 
Đăng tải 

thông tin  

Đăng tải thông tin 

theo đề nghị của 

các tổ chức, doanh 

nghiệp … lên Trang 

thông tin điện tử 

cấp xã  

Cấp xã 

Chuyên 

viên phụ 

trách Trang 

thông tin 

điện tử cấp 

xã 

Trưởng Ban 

Biên tập Trang 

thông tin điện tử 

cấp xã 

05 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải  

  
Bước 

1 

 

Văn thư tiếp nhận 

văn bản đề nghị cung 

cấp thông tin/đề nghị 

đăng tải thông tin lên 

Trang TTĐT chuyển 

cho Chuyên viên phụ 

trách Trang TTĐT; 

đồng thời tích gửi 

cho Trưởng Ban 

Biên tập Trang 

TTĐT hoặc người 

được ủy quyền duyệt 

tin/bài 

 

 
Văn thư của 

UBND cấp 

xã 

Tiếp nhận văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

tiếp nhận và 

chuyển lên hệ 

thống xử lý 

văn bản 

 



5 

 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên phụ 

trách Trang TTĐT 

soạn thảo, tạo lập 

tin/bài gửi Trưởng 

Ban biên tập (hoặc 

người được ủy quyền 

duyệt tin/bài) để 

duyệt 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

Trang TTĐT 

UBND cấp 

xã 

 

 

Chuyên viên phụ 

trách Trang 

TTĐT cáp xã 

3 ngày làm 

việc 

Tin/bài có 

trong mục 

"Chờ duyệt" 

của Trang 

TTĐT 

 

  
Bước 

3 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

đọc tin/bài và duyệt, 

xuất bản tin/bài 

 

 

Trưởng Ban 

biên tập 

(hoặc người 

được ủy 

quyền duyệt 

tin/bài) của 

Trang TTĐT 

cấp xã 

 

 

 

Chuyên viên rà 

soát nội dung, 

đảm bảo đúng 

yêu cầu thì đăng 

tải thông tin gửi 

Trưởng Ban biên 

tập (hoặc người 

được ủy quyền 

duyệt tin/bài) 

1,5 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải lên 

Trang TTĐT 
 

3 
Công bố 

thông tin 
 

Công bố và cập 

nhật thông tin 

chính thức về hoạt 

động chỉ đạo, điều 

hành của UBND, 

Chủ tịch UBND cấp 

xã 

Cấp xã 

Chuyên 

viên phụ 

trách Trang 

thông tin 

điện tử cấp 

xã 

Trưởng Ban 

Biên tập Trang 

TTĐT cấp xã 

05 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải 

Nghị định số 

224/2026/NĐ-CP 

ngày 24/6/2026 của 

Chính phủ 

 
 



6 

 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

1 

 

Văn thư nhận Giấy 

mời họp, Giấy mời 

dự tham gia hội nghị 

(để đưa tin) hoặc văn 

bản về tình hình KT-

XH của cấp xã, các 

thông tin được các 

cơ quan chức năng 

chính thống gửi đến 

công bố số liệu tình 

hình KT-XH, hoạt 

động điều hành của 

UBND, Chủ tịch 

UBND cấp xã; 

chuyển Chuyên viên 

phụ trách Trang 

TTĐT nhận 

 

 

Văn thư của 

các UBND 

cấp xã 

Tiếp nhận văn 

bản đúng quy 

định 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản được 

tiếp nhận và 

chuyển lên hệ 

thống xử lý 

văn bản 

 



7 

 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

  
Bước 

2 

Chuyên viên phụ 

trách Cổng/Trang 

TTĐT đi dự họp 

theo thời gian hội 

nghị tổ chức và soạn 

tin/bài về hoạt động 

điều hành của 

UBND, Chủ tịch 

UBND cấp xã; hoặc 

soạn thảo, tạo lập 

tin/bài vể tình hình 

KT-XH, hoạt động 

điều hành của 

UBND, Chủ tịch 

UBND cấp xã, gửi 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

để duyệt 

 

 

Chuyên viên 

phụ trách 

Trang TTĐT 

cấp xã 

Chuyên viên phụ 

trách Trang 

TTĐT 

3 ngày làm 

việc 

Tin/bài có 

trong mục 

"Chờ duyệt" 

của Trang 

TTĐT 

 

  
Bước 

3 

Trưởng Ban biên tập 

(hoặc người được ủy 

quyền duyệt tin/bài) 

đọc tin/bài và duyệt, 

xuất bản tin/bài 

 

Trưởng Ban 

biên tập 

(hoặc người 

được ủy 

quyền duyệt 

tin/bài) của 

 

Chuyên viên rà 

soát nội dung, 

đảm bảo đúng 

yêu cầu thì đăng 

tải thông tin gửi 

1,5 ngày 

làm việc 

Tin/bài được 

đăng tải lên 

Trang TTĐT 

cấp xã 

 



8 

 

TT Lĩnh vực Bước 

Tên TTHC/  

nhiệm vụ chuyên 

môn 

(rõ việc) 

 

Cấp 

thực hiện 

(cấp 

tỉnh/xã) 

 

Vị trí việc 

làm thực 

hiện 

(rõ người) 

 

Trách nhiệm, 

thẩm quyền 

quyết định 

 (rõ trách nhiệm, 

rõ thẩm quyền) 

Thời gian 

tối đa 

 (rõ thời 

gian) 

Sản phẩm 

chuyển bước 

sau  

(rõ sản phẩm) 

Ghi chú 

Trang TTĐT 

cấp xã 

Trưởng Ban biên 

tập (hoặc người 

được ủy quyền 

duyệt tin/bài) 

 

 




