
ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH NGHỆ AN

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:            /QĐ-UBND Nghệ An, ngày     tháng 3  năm 2025

QUYẾT ĐỊNH
Công bố thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan nhà nước 

lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi, chức năng quản lý 
của Ủy ban nhân dân tỉnh Nghệ An

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NGHỆ AN

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/02/2025; 
Căn cứ Quyết định số 1085/QĐ-TTg ngày 15/9/2022 của Thủ tướng Chính 

phủ ban hành Kế hoạch rà soát, đơn giản hoá thủ tục hành chính nội bộ trong hệ 
thống hành chính nhà nước giai đoạn 2022-2025;

Căn cứ Kế hoạch số 793/KH-UBND ngày 14/11/2022 của Ủy ban nhân dân 
tỉnh về rà soát, đơn giản hoá thủ tục hành chính nội bộ trong hệ thống cơ quan 
hành chính nhà nước tỉnh Nghệ An giai đoạn 2022-2025;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 31/TTr-SNV ngày     
21/02/2025.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này các thủ tục hành chính nội bộ 
giữa các cơ quan nhà nước lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi, chức năng quản lý của 
Ủy ban nhân dân tỉnh Nghệ An.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Bãi bỏ thủ tục hành chính số 6, 7, 13 mục II của Phần I (Danh mục); số 6, 7, 

13 mục II Phần II (Nội dung cụ thể) ban hành kèm theo Quyết định số 2219/QĐ-
UBND ngày 25/7/2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về việc công bố thủ tục 
hành chính nội bộ giữa các cơ quan nhà nước thuộc phạm vi chức năng quản lý của 
Ủy ban nhân dân tỉnh Nghệ An.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ; Giám 
đốc các Sở, Thủ trưởng các Ban, Ngành cấp tỉnh và các tổ chức, cá nhân có liên quan 
chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục KSTTHC (VPCP);
- Chủ tịch UBND tỉnh;
- Các Phó Chủ tịch UBND tỉnh;
- Chánh VP UBND tỉnh;
- Các Phó Chánh VP UBND tỉnh;
- Lưu: VT, KSTT (V).

KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Bùi Đình Long
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DANH MỤC
Thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan nhà nước 

lĩnh vực Nội vụ thuộc phạm vi, chức năng quản lý 
của Ủy ban nhân dân tỉnh Nghệ An

(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày      tháng 3 năm 2025
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Nghệ An)

PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ

STT Tên thủ tục hành chính 
nội bộ Lĩnh vực Cơ quan

thực hiện
Cơ quan
phối hợp

1

Đề nghị hủy bỏ quyết định 
tặng danh hiệu thi đua hoặc 
hình thức khen thưởng, thu 
hồi hiện vật khen thưởng và 
tiền thưởng

Thi đua 
Khen 

thưởng Sở Nội vụ

Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện, UBND 
cấp xã

2
Đề nghị tước, phục hồi và 
trao lại danh hiệu vinh dự nhà 
nước

Thi đua 
Khen 

thưởng Sở Nội vụ

Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện, UBND 
cấp xã

3

Xây dựng Tờ trình và dự thảo 
Nghị quyết HĐND tỉnh về 
giao biên chế công chức cơ 
quan, tổ chức hành chính; 
phê duyệt tổng số người làm 
việc và lao động hợp đồng 
hưởng lương từ ngân sách 
trong các đơn vị sự nghiệp 
chưa tự đảm bảo chi thường 
xuyên và tổ chức Hội hằng 
năm.

Tổ chức 
biên chế

Sở Nội vụ

Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện

4

Xét nâng bậc lương trước 
thời hạn do lập thành tích 
xuất sắc của cán bộ, công 
chức, viên chức

Công 
chức, viên 

chức

Sở Nội vụ Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện, UBND 
cấp xã

5

Nâng bậc lương thường 
xuyên/ Nâng phụ cấp thâm 
niên vượt khung

Công 
chức, viên 

chức

Sở Nội vụ Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện, UBND 
cấp xã

6
Đền bù chi phí đào tạo của 
cán bộ, công chức, viên chức

Công 
chức, viên 

chức

Sở Nội vụ Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
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STT Tên thủ tục hành chính 
nội bộ Lĩnh vực Cơ quan

thực hiện
Cơ quan
phối hợp

huyện, UBND 
cấp xã

7

Cấp thẻ cán bộ, công chức 
lần đầu

Công 
chức, viên 

chức

Sở Nội vụ Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện, UBND 
cấp xã

8

Cấp đổi thẻ cán bộ, công 
chức (trường hợp thay đổi 
thông tin ghi trên thẻ; thẻ bị 
mất, bị hỏng....)

Công 
chức, viên 

chức

Sở Nội vụ Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện, UBND 
cấp xã

9

Thu hồi thẻ cán bộ, công 
chức

Công 
chức, viên 

chức

Sở Nội vụ Sở, ban, ngành, 
UBND cấp 
huyện, UBND 
cấp xã

PHẦN II
Nội dung cụ thể của thủ tục hành chính nội bộ giữa các cơ quan nhà nước 

lĩnh vực nội vụ thuộc phạm vi chức năng quản lý 
của Ủy ban nhân dân tỉnh Nghệ An

1. Thủ tục đề nghị huỷ bỏ quyết định tặng danh hiệu thi đua hoặc hình 
thức khen thưởng, thu hồi hiện vật khen thưởng và tiền thưởng

a) Trình tự thực hiện 
Bước 1: Cơ quan trực tiếp trình khen thưởng cho cá nhân, tập thể, hộ gia 

đình có hành vi vi phạm thuộc các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 93 của 
Luật Thi đua, khen thưởng tham mưu và nộp Tờ trình đề nghị thu hồi đối với từng 
danh hiệu thi đua, loại hình khen thưởng của cá nhân, tập thể, hộ gia đình và Báo 
cáo tóm tắt của cơ quan trực tiếp trình khen thưởng về lý do trình cấp có thẩm 
quyền hủy bỏ quyết định tặng danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng (kèm theo 
Quyết định khen thưởng)

Bước 2: Căn cứ vào kết luận của cơ quan có thẩm quyền xác định việc tập 
thể, cá nhân có hành vi vi phạm thuộc các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 
93 của Luật Thi đua, khen thưởng thì Sở Nội vụ có trách nhiệm đề nghị cấp có 
thẩm quyền khen thưởng ban hành quyết định hủy bỏ quyết định tặng danh hiệu 
thi đua, hình thức khen thưởng và thu hồi hiện vật, tiền thưởng.

b) Cách thức thực hiện
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Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính tới Sở Nội vụ Nghệ 
An, số 30, đường Phan Đăng Lưu, thành phố Vinh, tỉnh Nghệ An; hoặc trực tuyến 
qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành (lOffice).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ
- Hồ sơ đề nghị hủy bỏ quyết định tặng danh hiệu thi đua, hình thức khen 

thưởng có 01 bộ (bản chính) gồm:
+ Tờ trình của bộ, ban, ngành, tỉnh đề nghị thu hồi đối với từng danh hiệu 

thi đua, loại hình khen thưởng của cá nhân, tập thể, hộ gia đình;
+ Báo cáo tóm tắt của cơ quan trực tiếp trình khen thưởng về lý do trình cấp 

có thẩm quyền hủy bỏ quyết định tặng danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng 
(kèm theo Quyết định khen thưởng)

đ) Thời hạn giải quyết
- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra Quyết định hủy bỏ quyết định tặng danh hiệu thi 
đua hoặc hình thức khen thưởng

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi nhận được quyết định hủy bỏ 
quyết định khen thưởng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc quyết định hủy 
bỏ quyết định khen thưởng cấp nhà nước thì cơ quan, đơn vị, địa phương có tập 
thể, cá nhân, hộ gia đình bị hủy bỏ quyết định khen thưởng có trách nhiệm nộp lại 
đầy đủ hiện vật khen thưởng bị thu hồi và tiền thưởng đã nhận về Ủy ban nhân dân 
tỉnh (qua Sở Nội vụ);

- Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi nhận được hiện vật thu hồi, Ủy 
ban nhân dân tỉnh gửi hiện vật thu hồi về Bộ Nội vụ. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
Tập thể, cá nhân, hộ gia đình có hành vi thuộc các trường hợp quy định tại 

khoản 2 Điều 93 của Luật Thi đua, khen thưởng bị hủy bỏ quyết định tặng danh 
hiệu thi đua, hình thức khen thưởng và bị thu hồi hiện vật, tiền thưởng đã nhận:

- Có hành vi gian dối trong việc kê khai công trạng, thành tích để được tặng 
danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng;

- Cung cấp thông tin sai sự thật hoặc làm giả hồ sơ, giấy tờ để đề nghị tặng 
danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng;

- Thẩm định, xét, duyệt, đề nghị danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng 
trái quy định của pháp luật;

- Có kết luận, quyết định, bản án của cơ quan có thẩm quyền về việc người 
đã được tặng danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng có vi phạm, khuyết điểm 
dẫn đến không bảo đảm tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu thi đua, hình thức khen 
thưởng trong khoảng thời gian tính thành tích hoặc liên quan đến công trình, tác 
phẩm là cơ sở để tặng giải thưởng.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
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Sở Nội vụ.
g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
Quyết định của Chủ tịch nước; Thủ tướng Chính phủ (đối với khen thưởng 

cấp nhà nước).
Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh (đối với khen thưởng cấp tỉnh).
h) Phí, lệ phí
Không có.
i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
Không có.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
Không có.
l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15/6/2022;
- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
 2. Thủ tục đề nghị tước, phục hồi và trao lại danh hiệu vinh dự Nhà 

nước
a) Trình tự thực hiện 

Bước 1: Cơ quan trực tiếp trình khen thưởng cho cá nhân thuộc thẩm quyền 
adung hoặc giải trình lý do đề nghị và ý kiến của cấp có thẩm quyền.

Bước 2: Sở Nội vụ căn cứ nội dung Tờ trình và báo cáo tóm tắt đó trình 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đề nghị tước, đề nghị phục hồi và trao lại danh hiệu 
vinh dự nhà nước.

Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh trình đề nghị Thủ tướng Chính phủ 
tước, đề nghị phục hồi và trao lại danh hiệu vinh dự nhà nước

Bước 4: Thủ tướng Chính phủ trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định.

b) Cách thức thực hiện

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính tới Sở Nội vụ Nghệ 
An, số 30, đường Phan Đăng Lưu, thành phố Vinh, tỉnh Nghệ An; hoặc trực tuyến 
qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành (lOffice).

c) Thành phần, số lượng hồ sơ

- Hồ sơ đề nghị tước, đề nghị phục hồi và trao lại danh hiệu vinh dự nhà 
nước có 01 bộ (bản chính) ở mỗi cấp đề nghị gồm:

+ Tờ trình của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;
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+ Báo cáo tóm tắt của cơ quan trực tiếp trình khen thưởng trong đó nêu rõ 
nội dung hoặc giải trình lý do đề nghị và ý kiến của cấp có thẩm quyền.

d) Thời hạn giải quyết

- Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, 
Sở Nội vụ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày bản án có hiệu lực pháp luật, cơ quan 
trình khen thưởng có trách nhiệm trình Thủ tướng Chính phủ đề nghị Chủ tịch 
nước quyết định việc tước danh hiệu vinh dự nhà nước.

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính

- Cá nhân, pháp nhân thương mại được tặng thưởng danh hiệu vinh dự nhà 
nước có hành vi vi phạm thuộc các khoản 3, khoản 4 và khoản 5 Điều 93 của Luật 
Thi đua, khen thưởng thì bị tước danh hiệu vinh dự nhà nước

- Cá nhân, pháp nhân thương mại bị tước danh hiệu vinh dự nhà nước mà 
sau đó có bản án, quyết định của Tòa án có hiệu lực pháp luật tuyên không có tội, 
miễn trách nhiệm hình sự hoặc không thuộc trường hợp quy định tại các khoản 3, 
khoản 4 và khoản 5 Điều 93 của Luật Thi đua, khen thưởng thì được phục hồi và 
trao lại danh hiệu vinh dự nhà nước.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

Sở Nội vụ

f) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính

Quyết định của Chủ tịch nước về việc tước, phục hồi và trao lại danh hiệu 
vinh dự nhà nước

g) Lệ phí

Không có.

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai

Không có.

i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

- Tại khoản 6, Điều 75 Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của 
Chính phủ

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15 tháng 6 năm 2022;

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.



7

3. Thủ tục xây dựng tờ trình và dự thảo Nghị quyết HĐND tỉnh về giao 
biên chế công chức cơ quan, tổ chức hành chính; phê duyệt tổng số người làm 
việc và lao động hợp đồng hưởng lương từ ngân sách trong các đơn vị sự 
nghiệp chưa tự đảm bảo chi thường xuyên và tổ chức Hội hằng năm.

a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Trên cơ sở Kế hoạch (tham mưu HĐND tỉnh ban hành Nghị quyết) 

của UBND tỉnh, Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi chính phủ thuộc Sở Nội 
vụ xây dựng văn bản của Sở Nội vụ gửi các cơ quan, đơn vị báo cáo tình hình sử 
dụng biên chế, số lượng người làm việc của năm báo cáo và xây dựng kế hoạch 
biên chế, số lượng người làm việc năm liền kề sau;

Bước 2: Căn cứ công văn của Sở Nội vụ, các cơ quan, đơn vị gửi báo cáo 
tình hình sử dụng biên chế, số lượng người làm việc và xây dựng kế hoạch biên 
chế, số lượng người làm việc năm sau liền kề về Sở Nội vụ.

Bước 3: Trên cơ sở báo cáo của các cơ quan, đơn vị gửi, Phòng Tổ chức biên 
chế và Tổ chức phi chính phủ tổng hợp xây dựng dự thảo Tờ trình của UBND tỉnh 
và dự thảo Nghị quyết của HĐND tỉnh.

Bước 4: Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi chính phủ xin ý kiến Lãnh 
đạo và các phòng, ban, liên quan thuộc Sở Nội vụ; tham mưu Sở Nội vụ xin ý kiến 
các sở, ban, ngành có liên quan.

Bước 5: Tiếp thu ý kiến các tổ chức, đơn vị (tại bước 4) Phòng Tổ chức biên 
chế và Tổ chức phi chính phủ hoàn thiện Tờ trình của UBND tỉnh và dự thảo Nghị 
quyết của HĐND tỉnh và tham mưu Sở Nội vụ ban hành Báo cáo, Báo cáo tiếp thu 
giải trình và Tờ trình của Sở Nội vụ về biên chế công chức, số lượng người làm 
việc năm sau liền kề, trình Phó Chủ tịch UBND tỉnh (phụ trách Sở Nội vụ) và các 
sở, ban, ngành có liên quan nghe và cho ý kiến.

Bước 6: Tiếp thu ý kiến của Phó Chủ tịch UBND tỉnh và các sở, ban, ngành 
có liên quan, Sở Nội vụ (Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi chính phủ chủ 
trì) hoàn thiện Tờ trình của UBND tỉnh và dự thảo Nghị quyết của HĐND tỉnh, 
trình UBND tỉnh thông qua;

Bước 7: Tiếp thu ý kiến của UBND tỉnh, Sở Nội vụ (Phòng Tổ chức biên 
chế và Tổ chức phi chính phủ chủ trì) trình Ban cán sự đảng UBND tỉnh cho ý 
kiến;

Bước 8. Tiếp thu ý kiến của Ban cán sự đảng UBND tỉnh và UBND tỉnh, Sở 
Nội vụ (Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi chính phủ chủ trì) hoàn thiện Tờ 
trình của Ban cán sự đảng UBND tỉnh, trình Ban Thường vụ Tỉnh uỷ xem xét, cho 
ý kiến và hoàn thiện Tờ trình của UBND tỉnh, dự thảo Nghị quyết trình HĐND 
tỉnh (qua Ban Pháp chế HĐND tỉnh thầm định);

Bước 9: Sau khi có ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ và Ban Pháp chế 
HĐND tỉnh, Sở Nội vụ (Phòng Tổ chức biên chế và Tổ chức phi chính phủ chủ trì) 
hoàn thiện Tờ trình (hoặc Báo cáo giải trình) của UBND tỉnh và dự thảo Nghị 
quyết, trình HĐND tỉnh thông qua.
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Bước 10: Sau khi có Nghị quyết của HĐND tỉnh, Sở Nội vụ (Phòng Tổ chức 
biên chế và Tổ chức phi chính phủ chủ trì) tham mưu UBND tỉnh ban hành Thông 
báo biên chế công chức và Quyết định giao số lượng người làm việc cho các cơ 
quan, đơn vị sự nghiệp chưa tự đảm bảo chi thường xuyên và tổ chức Hội theo quy 
định.

b) Cách thức thực hiện: 
Trực tuyến qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành (lOffice) hoặc gửi 

qua dịch vụ bưu chính tới Sở Nội vụ Nghệ An, số 30, đường Phan Đăng Lưu, thành 
phố Vinh, tỉnh Nghệ An.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ: Báo cáo tình hình sử dụng biên chế công chức, số lượng 

người làm việc của năm báo cáo và kế hoạch biên chế công chức, số lượng người 
làm việc của năm sau liền kề.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 200 ngày làm việc.
- Trước ngày 01/6 hàng năm, Sở Nội vụ có văn bản gửi cơ quan, đơn vị đề 

nghị báo cáo tình hình sử dụng biên chế, số lượng người làm việc của năm báo cáo 
và kế hoạch biên chế, số lượng người làm việc của năm sau liền kề.

- Sau 15 ngày kể từ ngày kết thúc kỳ họp HĐND tỉnh cuối năm, Sở Nội vụ 
tham mưu UBND tỉnh ban hành Thông báo biên chế công chức và Quyết định giao 
số lượng người làm việc cho các cơ quan, đơn vị sự nghiệp chưa tự đảm bảo chi 
thường xuyên và tổ chức Hội.

đ) Đối tượng thực hiện TTHC nội hộ: Các sở, ban, ngành tỉnh; UBND các 
huyện, thành phố, thị xã; các đơn vị sự nghiệp thuộc UBNND tỉnh và các tổ chức 
Hội được giao biên chế.

e) Cơ quan/người có thẩm quyền giải quyết TTHC nội bộ: Chủ tịch UBND 
tỉnh.

f) Kết quả thực hiện TTHC nội hộ: 
- Nghị quyết về giao biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành 

chính và Nghị quyết phê duyệt tổng số người làm việc và lao động hợp đồng hưởng 
lương từ ngân sách trong các đơn vị chưa tự đảm bảo chi thường xuyên và tổ chức 
Hội của HĐND tỉnh;

-  Thông báo biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính và 
Quyết định giao số lượng người làm việc cho các cơ quan, đơn vị sự nghiệp chưa 
tự đảm bảo chi thường xuyên và tổ chức Hội của UBND tỉnh.

g) Phí, lệ phí (nếu có): Không quy định.
h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định.
i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC nội hộ (nếu có): Không quy định.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC nội bộ:
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- Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/02/2025;
- Luật Cán bộ công chức ngày 13/11/2008, Luật Viên chức ngày 15/11/2010; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức; 
các văn bản Nghị định, Thông tư hướng dẫn thi hành.

- Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc 
làm, biên chế công chức;

- Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 của Chính phủ quy định về 
vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập;

- Quyết định 32/2023/QĐ-UBND ngày 16/11/2023 của UBND tỉnh Nghệ 
An quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh 
Nghệ An.

- Quyết định số 13/2024/QĐ-UBND ngày 14/6/2024 của UBND tỉnh Nghệ 
An về phân công, phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán bộ, công chức, 
viên chức, người lao động trong các cơ quan, đơn vị thuộc thẩm quyền quản lý của 
UBND tỉnh Nghệ An.

4. Xét nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc của cán 
bộ, công chức, viên chức

a) Trình tự thực hiện: Không quy định.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống quản lý văn 
bản và điều hành (IOffice) hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

d) Thành phần hồ sơ

- Văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị; 

- Danh sách trích ngang cán bộ, công chức, viên chức, người lao động đề nghị 
nâng bậc lương trước thời hạn; 

- Biên bản họp Hội đồng xét nâng bậc lương trước thời hạn của cơ quan, đơn 
vị; 

- Quy chế nâng bậc lương trước thời hạn của cơ quan, đơn vị; 

- Bản sao các thành tích của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động 
được đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn; 

- Bản sao quyết định nâng bậc lương liền kề (trường hợp đã có quyết định 
nâng ngạch, thăng hạng thì phải có quyết định nâng lương liền trước khi nâng 
ngạch/thăng hạng).

đ) Số lượng hồ sơ: 01 bộ (riêng đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc 
diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý và diện Chủ tịch UBND tỉnh quyết định: 02 
bộ).

e) Thời hạn giải quyết: Không quy định
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f) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức. 

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

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định nâng bậc lương trước 
thời hạn

i) Lệ phí: Không.

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Điều kiện xét nâng bậc lương trước thời hạn đối với CBCCVC, NLĐ phải 
đạt đủ 02 tiêu chuẩn quy định tại Khoản 2 Điều 2 Thông tư 08/2013/TT BNV và 
lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ đã được cấp có thẩm quyền quyết 
định công nhận bằng văn bản, nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc 
trong chức danh và tính đến ngày 31 tháng 12 của năm xét nâng bậc lương trước 
thời hạn còn thiếu từ 12 tháng trở xuống để được nâng bậc lương thường xuyên thì 
được xét nâng một bậc lương trước thời hạn tối đa là 12 tháng so với thời gian quy 
định tại Điểm a Khoản 1 Điều 2 Thông tư 08/2013/TT-BNV. Theo đó, nếu năm 
xét nâng bậc lương trước thời hạn là năm N, năm đủ điều kiện nâng lương thường 
xuyên là năm N+1, thì việc xét nâng bậc lương trước thời hạn được thực hiện trong 
năm N đối với CBCCVC, NLĐ đủ điều kiện nâng lương thường xuyên trong năm 
N+1 (tức từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 năm N+1). Đối với các trường hợp tính 
đến ngày 31/12 của năm N đã đủ thời gian nâng bậc lương thường xuyên thì không 
thực hiện việc xét nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong 
thực hiện nhiệm vụ. 

- Thành tích để xét nâng bậc lương trước thời hạn được thực hiện theo Điều 
5 Quy chế. Thành tích để xét nâng bậc lương trước thời hạn được xác định theo 
thời điểm ban hành quyết định công nhận thành tích đạt được trong khoảng thời 
gian 6 năm gần nhất đối với các ngạch và các chức danh có yêu cầu trình độ đào 
tạo từ cao đẳng trở lên và 4 năm gần nhất đối với các ngạch và các chức danh có 
yêu cầu trình độ đào tạo từ trung cấp trở xuống tính đến ngày 31 tháng 12 của năm 
N. Riêng đối với trường hợp đã được nâng bậc lương trước thời hạn thì tất cả các 
thành tích đạt được trước ngày có quyết định nâng bậc lương trước thời hạn trong 
khoảng thời gian (6 năm và 4 năm) nêu trên không được tính để xét nâng bậc lương 
trước thời hạn cho lần sau.

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31 tháng 7 năm 2013 của Bộ Nội vụ 
hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước 
thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;

- Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ 
sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế 
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độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người 
lao động.

5. Nâng bậc lương thường xuyên, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung

a) Trình tự thực hiện: Không quy định.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống quản lý văn 
bản và điều hành (IOffice) hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

*) Thành phần hồ sơ

- Tờ trình, danh sách đề nghị bậc lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên 
vượt khung, phụ cấp thâm niên nghề;

- Quyết định nâng bậc lương, phụ cấp TNVK, thâm niên nghề liền kề;

- Quyết định kỷ luật (trường hợp kéo dài thời gian do bị kỷ luật hoặc khác)…; 

- Trích Biên bản họp xét bậc lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên vượt 
khung, phụ cấp thâm niên nghề (trường hợp chậm nâng lương, đến hạn nâng lương 
nhưng không được nâng thì phải được nêu rõ lý do trong Biên bản).

*) Số lượng hồ sơ: 01 bộ (riêng đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc 
diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý: 02 bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức. 

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

f) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định nâng bậc lương, nâng 
phụ cấp thâm niên vượt khung

g) Lệ phí: Không.

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Thông tư số 04/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
hướng dẫn thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công 
chức, viên chức;

- Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước 
thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;

- Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời 
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hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức 
và người lao động.

6. Đền bù chi phí đào tạo của cán bộ, công chức, viên chức

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị sử dụng cán bộ, công chức, viên chức phải đền 
bù chi phí đào tạo gửi hồ sơ về Sở Nội vụ;

Bước 2: Sau khi nhận hồ sơ, Sở Nội vụ tham mưu thành lập Hội đồng xét đền 
bù chi phí đào tạo;

Bước 3: Sở Nội vụ tổ chức họp Hội đồng xét đền bù chi phí đào tạo;

Bước 4: Sở Nội vụ tham mưu ban hành quyết định hoặc ban hành quyết định 
đền bù chi phí đào tạo.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống quản lý văn 
bản và điều hành (IOffice) hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

*) Thành phần hồ sơ:

Văn bản đề nghị của cơ quan, đơn vị sử dụng cán bộ, công chức, viên chức; 
các quyết định về tuyển dụng, bổ nhiệm ngạch, cử đi đào tạo của cán bộ, công 
chức, viên chức được cử đi đào tạo và các văn bản khác có liên quan. 

*) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giải quyết: Không

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Sở, ban, ngành cấp tỉnh; UBND 
cấp huyện, UBND cấp xã.

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

f) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định đền bù chi phí đào tạo

g) Lệ phí: Không

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, 
bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;

- Nghị định số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của nghị định số 101/2017/NĐ-CP;
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- Thông tư số 01/2018/TT-BNV ngày 08/11/2018 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
hướng dẫn một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của 
Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức.

7. Cấp thẻ cán bộ, công chức lần đầu

a) Trình tự thực hiện: Không quy định

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống quản lý văn 
bản và điều hành (IOffice) hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng 
cán bộ, công chức

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp thẻ đối với Cán bộ, 
công chức

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 06/2008/QĐ-BNV ngày 22/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ quy định về mẫu thẻ và việc quản lý, sử dụng thẻ đối với cán bộ, công chức, 
viên chức;

- Quyết định số 651/QĐ-BNV ngày 16/9/2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ Bãi 
bỏ toàn bộ Quyết định số 838/QĐ-BNV ngày 25/10/2023 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ ban hành Quy định kỹ thuật đối với thẻ cán bộ, công chức, viên chức điện tử.

8. Cấp đổi thẻ cán bộ, công chức (trường hợp thay đổi thông tin ghi trên 
thẻ; thẻ bị mất, bị hỏng....)

a) Trình tự thực hiện: Không quy định

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống quản lý văn 
bản và điều hành (IOffice) hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng 
cán bộ, công chức

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-838-qd-bnv-2023-quy-dinh-ky-thuat-doi-voi-the-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-dien-tu-583668.aspx
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp đổi thẻ đối với cán 
bộ, công chức

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 06/2008/QĐ-BNV ngày 22/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ quy định về mẫu thẻ và việc quản lý, sử dụng thẻ đối với cán bộ, công chức, 
viên chức;

- Quyết định số 651/QĐ-BNV ngày 16/9/2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ bãi 
bỏ toàn bộ Quyết định số 838/QĐ-BNV ngày 25/10/2023 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ ban hành Quy định kỹ thuật đối với thẻ cán bộ, công chức, viên chức điện tử.

9. Thu hồi thẻ cán bộ, công chức

a) Trình tự thực hiện: Không quy định

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc trực tuyến qua Hệ thống quản lý văn 
bản và điều hành (IOffice) hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng 
cán bộ, công chức

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thu hồi thẻ đối với Cán 
bộ, công chức

h) Lệ phí: Không

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 06/2008/QĐ-BNV ngày 22/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ quy định về mẫu thẻ và việc quản lý, sử dụng thẻ đối với cán bộ, công chức, 
viên chức;

- Quyết định số 651/QĐ-BNV ngày 16/9/2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ bãi 
bỏ toàn bộ Quyết định số 838/QĐ-BNV ngày 25/10/2023 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ ban hành Quy định kỹ thuật đối với thẻ cán bộ, công chức, viên chức điện tử./.

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-838-qd-bnv-2023-quy-dinh-ky-thuat-doi-voi-the-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-dien-tu-583668.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-838-qd-bnv-2023-quy-dinh-ky-thuat-doi-voi-the-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-dien-tu-583668.aspx
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