
 
 

PHẦN II.2 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM 

QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP HUYỆN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số  272/QĐ-UBND-HC ngày 01 tháng 4 năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp) 
_____________________ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN GIỮ NGUYÊN  

II. LĨNH VỰC TỔ CHỨC - BIÊN CHẾ 

4. Thẩm định thành lập tổ chức hành chính - 1.011262 

4.1. Trình tự, cách thức, thời gian giải quyết thủ tục hành chính  

TT 
Trình tự thực 

hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

Ghi 

chú 

Bước 1 

Nộp hồ sơ thủ 

tục hành 

chính 

- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả  thuộc V n 

ph n    ND và UBND c p 

huy n  

-  oặc thôn  qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

- Nộp trực tuyến tại website cổn  

Dịch vụ côn  của tỉnh  ồn  Tháp: 

http://dichvucong.dongthap.gov.vn. 

- Sán : từ 07 

 iờ đến 11 

 iờ 30 phút;  

- Chiều: từ 13 

 iờ 30 đến 17 

 iờ của các 

ngày làm 

vi c  

 

Bước 2 

Tiếp nhận và 

chuyển hồ sơ 

thủ tục hành 

chính 

1   ối với hồ sơ được nộp trực tiếp 

qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả hoặc thôn  qua dịch vụ bưu 

chính côn  ích cán bộ, côn  chức, 

viên chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả xem 

xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 

của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ đi n tử, cập nhật vào cơ sở dữ 

li u của phần mềm một cửa đi n tử 

của tỉnh  

a) Trườn  hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 

chưa chính xác theo quy định, cán 

bộ, côn  chức, viên chức tiếp nhận 

hồ sơ phải hướn  dẫn đại di n tổ 

chức, cá nhân bổ sun , hoàn thi n 

hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do 

theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sun , 

hoàn thi n hồ sơ;  

b) Trườn  hợp từ chối nhận hồ sơ, 

cán bộ, côn  chức, viên chức tiếp 

nhận hồ sơ phải nêu rõ lý do theo 

mẫu Phiếu từ chối  iải quyết hồ sơ 

thủ tục hành chính; 

c) Trườn  hợp hồ sơ đầy đủ, chính 

Chuyển n ay 

hồ sơ tiếp 

nhận trực tiếp 

trong ngày 

làm vi c hoặc 

chuyển vào 

đầu  iờ n ày 

làm vi c tiếp 

theo đối với 

trườn  hợp 

tiếp nhận sau 

15  iờ hàn  

ngày 

 

http://egov.dongthap.gov.vn/


 
 

TT 
Trình tự thực 

hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

Ghi 

chú 

xác theo quy định, cán bộ, côn  

chức, viên chức tiếp nhận hồ sơ và 

lập Gi y tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

n ày trả kết quả; đồn  thời, chuyển 

cho cơ quan có thẩm quyền để  iải 

quyết theo quy trình  

Bước 3 

Giải quyết thủ 

tục hành 

chính 

Sau khi nhận hồ sơ thủ tục hành 

chính từ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả côn  chức, viên chức xử lý 

xem xét, thẩm định hồ sơ, trình phê 

duy t kết quả  iải quyết thủ tục 

hành chính: 

10 ngày làm 

việc,  

tron  đó: 
 

1.Tiếp nhận hồ sơ (Bộ phận 

TN&TKQ) 

0,5 ngày làm 

vi c 
 

2. Giải quyết hồ sơ (cơ quan/bộ 

phận chuyên môn), trong đó: 

9,0 ngày làm 

vi c  
 

a) Trườn  hợp thủ tục hành chính 

khôn  quy định phải thẩm tra, xác 

minh hồ sơ, l y ý kiến của cơ quan, 

tổ chức, có liên quan, cán bộ, côn  

chức, viên chức được  iao xử lý hồ 

sơ thẩm định, trình c p có thẩm 

quyền quyết định; cập nhật thôn  

tin vào Phần mềm một cửa đi n tử; 

trả kết quả  iải quyết thủ tục hành 

chính. 

b) Trườn  hợp có quy định phải 

thẩm tra, xác minh hồ sơ  

-  ối với hồ sơ qua thẩm tra, thẩm 

định chưa đủ điều ki n  iải quyết, 

cơ quan có thẩm quyền  iải quyết 

thủ tục hành chính trả lại hồ sơ kèm 

theo thôn  báo bằn  v n bản và nêu 

rõ lý do, nội dun  cần bổ sun  theo 

mẫu Phiếu yêu cầu bổ sun , hoàn 

thi n hồ sơ để  ửi cho tổ chức, cá 

nhân thôn  qua Bộ phận Một cửa   

- Thời  ian thôn  báo trả lại hồ sơ 

khôn  quá 03 n ày làm vi c kể từ 

n ày tiếp nhận hồ sơ, trừ trườn  

hợp pháp luật chuyên n ành có quy 

định cụ thể về thời  ian  Thời hạn 

 iải quyết được tính lại từ đầu sau 

khi nhận đủ hồ sơ  

 

 



 
 

TT 
Trình tự thực 

hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

Ghi 

chú 

  nh đạo ph n   iao cho côn  chức 

thẩm định tham mưu và đề xu t nội 

dung xử lý hồ sơ  

0,5 n ày làm 

vi c 

 

Chuyên viên; 6,5 n ày làm 

vi c 
 

Ý kiến của   nh đạo phòng sau khi 

công chức chuyên môn trình kết quả 

thẩm định bằn  v n bản; 

0,5 n ày làm 

vi c 

 

  nh đạo huy n, thành phố; 01 n ày làm 

vi c 
 

Công chức V n thư -  ưu trữ gửi 

v n bản đến cơ quan thẩm quyền 

quyết định; 

0,5 ngày làm 

vi c 

 

UBND c p huy n, thành phố. 

Không xác 

định thời 

gian (quy 

định tại điểm 

d, khoản 2.1, 

Mục 2, Phần 

II của Quyết 

định số 

1068/QĐ-

BNV ngày 

10/12/2020) 

 

Bước 4 
Trả kết quả hồ 

sơ 

Côn  chức tiếp nhận và trả  kết quả 

nhập vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 

mềm đi n tử thực hi n như sau: 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân 

biết trước qua tin nhắn, thư đi n tử, 

đi n thoại hoặc qua mạn  x  hội 

được c p có thẩm quyền cho phép 

đối với hồ sơ  iải quyết thủ tục 

hành chính trước thời hạn quy định  

- Tổ chức, cá nhân nhận kết quả 

 iải quyết thủ tục hành chính theo 

thời  ian, địa điểm  hi trên Gi y 

tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

(xu t trình  i y hẹn trả kết quả)  

Côn  chức trả kết quả kiểm tra 

phiếu hẹn và yêu cầu n ười đến 

nhận kết quả ký nhận vào sổ và trao 

kết quả   

- Trườn  hợp nhận kết quả thông 

qua dịch vụ bưu chính công ích. 

0,5 n ày làm 

vi c 

 



 
 

TT 
Trình tự thực 

hiện 
Cách thức thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

Ghi 

chú 

(đ n  ký theo hướn  dẫn của Bưu 

đi n)  

- Thời  ian trả kết quả: Sán : từ 07 

 iờ đến 11  iờ 30 phút; chiều: từ 13 

 iờ 30 đến 17  iờ của các n ày làm 

vi c  

4.2. Thành phần, số lượng hồ sơ 
a) Thành phần hồ sơ 

- Hồ sơ gửi Phòng Nội vụ thẩm định thành lập tổ chức hành chính: 

+ V n bản đề n hị thẩm định được ký tên, đón  d u của cơ quan, tổ chức đề n hị 

thành lập tổ chức hành chính theo quy định 

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

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

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân c p huy n  

+ Ý kiến bằn  v n bản của các cơ quan liên quan về vi c thành lập tổ chức hành 

chính. 

+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề n hị thành lập về vi c tiếp thu,  iải trình ý kiến 

của các cơ quan liên quan  

- Hồ sơ trình Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định thành lập tổ chức hành chính: 

+ Tờ trình của cơ quan, tổ chức đề n hị thành lập tổ chức hành chính. 

+  ề án thành lập tổ chức hành chính. 

+ Dự thảo Quyết định của Ủy ban nhân dân c p huy n  

+ V n bản thẩm định của cơ quan có thẩm quyền. 

+ Báo cáo của cơ quan đề n hị thành lập về vi c tiếp thu,  iải trình ý kiến của cơ 

quan thẩm định. 

+ Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề n hị thành lập về vi c tiếp thu,  iải trình ý kiến 

của các cơ quan liên quan (kèm theo v n bản tham  ia ý kiến của các cơ quan liên quan) 

và các tài li u khác có liên quan đến thành lập tổ chức hành chính. 

b) Số lượn  hồ sơ: 01 bộ (bản chính). 

4.3. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đề n hị thành lập 

tổ chức hành chính  

4.4. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn tham mưu 

quản lý nhà nước về lĩnh vực tổ chức bộ máy thuộc Ủy ban nhân dân c p huy n  

4.5. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: V n bản thẩm định. 

4.6. Phí, lệ phí: Không 

4.7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

4.8. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

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

Nghị định số 158/2018/N -CP n ày 22 thán  11 n m 2018 của Chính phủ quy 

định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính 

4.10. Lưu hồ sơ (ISO): 

Thành phần hồ sơ lưu Bộ phận lưu trữ 
Thời gian 

lưu 



 
 

- Như mục 4.2; 

- Kết quả  iải quyết TT C hoặc V n bản trả lời của 

đơn vị đối với hồ sơ khôn  đáp ứn  yêu cầu, điều 

ki n; 

-  ồ sơ thẩm định (nếu có); 

- V n bản trình cơ quan c p trên (nếu có). 

Ph n  chuyên 

môn 
Từ 01 n m, 

sau đó 

chuyển hồ sơ 

đến kho lưu 

trữ của 

huy n 

Các biểu mẫu theo  Khoản 1,  iều 9, Thôn  tư số 

01/2018/TT-VPCP n ày 23 thán  11 n m 2018 của 

Bộ trưởn , Chủ nhi m V n ph n  Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và bi n pháp thi hành N hị định số 

61/2018/N -CP n ày 23 thán  4 n m 2018 của Chính 

phủ về thực hi n cơ chế một cửa, một cửa liên thôn  

tron   iải quyết thủ tục hành chính.  

Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả 



 
 

 


