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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ BAN HÀNH MỚI, SỬA ĐỔI, 
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của C ủ t c     ban n  n d n t n ) 
 

PHẦN I: DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ  

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ BAN HÀNH MỚI 

STT Tê  t ủ tục  à   c í   Cơ qua  t  c  iệ  

1 
Thi nâng ngạch công chức Kế toán 
viên trung cấp lên Kế toán viên 

Cơ quan có thẩm quyền tổ chức 
thi nâng ngạch công chức; cơ 

quan quản lý công chức 

2 
Thi nâng ngạch công chức Kế toán 
viên lên Kế toán viên chính 

Cơ quan có thẩm quyền tổ chức 
thi nâng ngạch công chức; cơ 

quan quản lý công chức 

3 

Thi nâng ngạch công chức Kế toán 
viên chính lên Kế toán viên cao 

cấp 

Cơ quan có thẩm quyền tổ chức 
thi nâng ngạch công chức; cơ 

quan quản lý công chức 

4 

Cấp phát kinh phí hỗ trợ đ i với 
các tổ chức, đơn vị thuộc tỉnh sử 
dụng lao động là người dân tộc 
thiểu s  tại khu vực miền núi, vùng 
đặc biệt khó khăn 

 ở Tài chính 

 Tổ g cộ g: 04 TTHC  

 

B. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

STT Tê  t ủ tục  à   c í   Cơ qua  t  c  iệ  

1 

Thẩm tra, phê duyệt quyết toán v n 
đầu tư công dự án hoàn thành 
nguồn ngân sách nhà nước 

 ở Tài chính (đ i với cấp tỉnh), 
Phòng Tài chính – Kế hoạch (đ i 
với cấp huyện), công chức chuyên 
môn (đ i với cấp xã). 

 Tổ g cộ g: 01 TTHC  

 



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

A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ BAN HÀNH MỚI 

1. T i  â g  g c  cô g c ức Kế t á  viê  tru g cấ   ê  Kế t á  viê  

1.1. Trì   t  t  c  iệ :  
a) Bước 1: Cử công chức tham dự kỳ thi nâng ngạch công chức: 
- Căn cứ vào s  lượng chỉ tiêu nâng ngạch của cơ quan, tổ chức sử dụng 

công chức đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt, cơ quan quản lý công chức có 
trách nhiệm rà soát, xác định và lập danh sách công chức có đủ tiêu chuẩn, điều 
kiện dự thi nâng ngạch. 

- Cơ quan quản lý công chức chịu trách nhiệm trước pháp luật về tiêu 
chuẩn, điều kiện của công chức được cử tham dự kỳ thi nâng ngạch và lưu giữ, 
quản lý hồ sơ đăng ký dự thi nâng ngạch của công chức theo quy định của pháp 
luật. 

b) Bước 2: Tổ chức kỳ thi nâng ngạch công chức:  
Thi nâng ngạch công chức được thực hiện như sau: 
- Môn kiến thức chung: 
+ Hình thức thi: Thi trắc nghiệm; 
+ Nội dung thi: 60 câu hỏi về hệ th ng chính trị, tổ chức bộ máy của  ảng, 

Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nước; công 
chức, công vụ; chức trách, nhiệm vụ của công chức theo yêu cầu của ngạch dự 
thi; 

+ Thời gian thi: 60 phút. 
- Môn ngoại ngữ: 
+ Hình thức thi: Thi trắc nghiệm; 
+ Nội dung thi: 30 câu hỏi về một trong năm thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, 

 ức, Trung  u c theo yêu cầu của ngạch dự thi do người đứng đầu cơ quan có 
thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch quyết định; 

+ Thời gian thi: 30 phút. 
- Môn chuyên môn, nghiệp vụ: 
+ Hình thức thi: Thi viết; 
+ Nội dung thi: theo yêu cầu của ngạch dự thi; 
+ Thời gian 120 phút. 
c) Bước 3: Thông báo kết quả thi nâng ngạch:  
- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi, Hội đồng thi 

nâng ngạch công chức phải báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ 



chức thi nâng ngạch công chức về kết quả chấm thi; đồng thời công khai trên 
trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tổ 
chức thi nâng ngạch công chức và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ quan quản 
lý công chức về điểm thi của công chức dự thi nâng ngạch để thông báo cho 
công chức dự thi được biết.  

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi, 
công chức dự thi có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả điểm thi môn 

chuyên môn, nghiệp vụ. Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm 
thành lập Ban chấm phúc khảo và tổ chức chấm phúc khảo, công b  kết quả 
chấm phúc khảo chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc 
khảo.  

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày công b  kết quả chấm phúc khảo, 
Hội đồng thi nâng ngạch báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ 
chức thi nâng ngạch công chức phê duyệt kết quả kỳ thi nâng ngạch công chức 
và danh sách công chức trúng tuyển.  

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả 
kỳ thi nâng ngạch, Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm thông báo 
kết quả thi và danh sách công chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý 
công chức có công chức tham dự kỳ thi.  

d) Bước 4: Bổ nhiệm ngạch và xếp lương đ i với công chức trúng tuyển kỳ 
thi nâng ngạch  

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách công chức trúng tuyển 
trong kỳ thi nâng ngạch, người đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra quyết 
định bổ nhiệm ngạch và xếp lương đ i với công chức trúng tuyển theo quy định. 

1.2. Các  t ức t  c  iệ : Nộp hồ sơ qua Hệ th ng phần mềm văn phòng 
điện tử (idesk); Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc gửi qua đường bưu 
điện. 

1.3. T à     ầ , số  ƣợ g  ồ sơ:  

-  ơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 
30 ngày trước thời hạn cu i cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, có xác nhận của 
cơ quan quản lý, sử dụng công chức.  

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 

công chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định.  
- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi. Trường hợp 

công chức có bằng t t nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ theo 
quy định mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải nộp chứng 
chỉ ngoại ngữ. Trường hợp công chức được miễn thi môn ngoại ngữ quy định tại 
khoản 6  iều 37 Nghị định s  138 2020 N -CP (đã được sửa đổi, bổ sung tại 
Nghị định s  116 2024 N -CP) thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ.  

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công 
chức dự thi 



   lượng hồ sơ: Không quy định. 
1.4. T ời     giải quyết: Trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày bắt đầu thi 
nâng ngạch. 
1.5. Đối tƣợ g t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  : Công chức. 
1.6. Cơ qua  giải quyết t ủ tục  à   c í  : Cơ quan có thẩm quyền tổ  

chức thi nâng ngạch công chức; cơ quan quản lý công chức  

1.7. Kết quả t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  :  uyết định bổ nhiệm ngạch 
và xếp lương  

1.8. P í,  ệ   í: Theo quy định tại  iều 4 Thông tư s  92/2021/TT-BTC 

ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành Thông tư quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, 

thăng hạng công chức, viên chức, cụ thể: 

a) Nâng ngạch chuyên viên, chuyên viên chính và tương đương; thăng hạng 
chức danh nghề nghiệp viên chức hạng II, hạng III, hạng IV:  

- Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng thí sinh lần  
- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng thí sinh lần  
- Từ 500 thí sinh trở lên: 500.000 đồng thí sinh lần  
b) Phúc khảo thi tuyển dụng; thi nâng ngạch công chức, thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên chức: 150.000 đồng bài thi 
1.9. Tê  mẫu đơ , mẫu tờ k ai: Không quy định. 

1.10. Yêu cầu, điều kiệ  t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  :  

Công chức được đăng ký dự thi nâng ngạch khi có đủ các tiêu chuẩn, điều 
kiện sau đây:  

-  ược xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành t t nhiệm vụ trở lên trong 
năm công tác liền kề trước năm dự thi nâng ngạch; có phẩm chất chính trị, đạo 
đức t t; không đang trong thời hạn xử lý kỷ luật; không đang trong thời gian bị 
khởi t , điều tra, truy t , xét xử; không đang trong thời gian thực hiện các quy 
định liên quan đến kỷ luật theo quy định của  ảng và của pháp luật.  

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm 
tương ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng 
ngành chuyên môn.  

-  áp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ (không yêu cầu chứng chỉ ngoại 
ngữ, tin học) và yêu cầu khác về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch 
dự thi.  

-  áp ứng yêu cầu về thời gian công tác t i thiểu đ i với từng ngạch công 
chức quy định tại tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch dự thi.  

Trường hợp công chức trước khi được tuyển dụng hoặc được tiếp nhận đã 
có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo đúng quy định của 



Luật bảo hiểm xã hội, làm việc ở vị trí có yêu cầu về trình độ chuyên môn 
nghiệp vụ phù hợp (nếu thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp 
bảo hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được cơ quan có 
thẩm quyền tính làm căn cứ xếp lương ở ngạch công chức hiện giữ thì được tính 
là tương đương với ngạch công chức hiện giữ.  

Trường hợp có thời gian tương đương thì phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 
tháng) giữ ngạch dưới liền kề với ngạch dự thi tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ 
sơ đăng ký dự thi nâng ngạch. 

1.11. Că  cứ   á   ý của t ủ tục  à   c í  : 

- Luật Cán bộ, công chức s  22 2008  H12 ngày 13 11 2008 của  u c hội 
nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một s  điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 
Viên chức s  52 2019  H14 ngày 25 11 2019 của  u c hội nước Cộng hòa xã 
hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định s  138 2020 N -CP ngày 27 11 2020 của Chính phủ quy định 
về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Thông tư 06 2020 TT-BNV ngày 02 12 2020 do Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
ban hành về  uy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng 
ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội 
quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi 
hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức.  

- Nghị định s  116 2024 N -CP ngày 17 9 2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một s  điều của Nghị định 138 2020 N -CP ngày 27 11 2020 quy định về 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định s  06 2023 N -CP 

ngày 21 02 2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 
  - Thông tư s  29 2022 TT-BTC ngày 22 6 2022 của Bộ Tài chính quy 
định mã s , tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đ i với các ngạch 
công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ.  

- Thông tư s  92 2021 TT-BTC ngày 28 10 2021 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính ban hành Thông tư quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng 
phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

-  uyết định s  10 2022   -UBND ngày 01 4 2022 của Ủy ban nhân dân 
tỉnh ban hành  uy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức thuộc 
phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình  ịnh. 

-  uyết định s  75 2023   -UBND ngày 01 12 2023 của Ủy ban nhân dân 
tỉnh bãi bỏ điểm e khoản 2  iều 7  uy định kèm theo  uyết định 
s  10 2022   -UBND ngày 01 4 2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành  uy 
định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức thuộc phạm vi quản lý của 
Ủy ban nhân dân tỉnh Bình  ịnh. 

2. T i  â g  g c  cô g c ức Kế t á  viê   ê  Kế t á  viê  c í   



2.1. Trì   t  t  c  iệ  

a) Bước 1: Cử công chức tham dự kỳ thi nâng ngạch công chức: 
- Căn cứ vào s  lượng chỉ tiêu nâng ngạch của cơ quan, tổ chức sử dụng 

công chức đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt, cơ quan quản lý công chức có 
trách nhiệm rà soát, xác định và lập danh sách công chức có đủ tiêu chuẩn, điều 
kiện dự thi nâng ngạch. 

- Cơ quan quản lý công chức chịu trách nhiệm trước pháp luật về tiêu 
chuẩn, điều kiện của công chức được cử tham dự kỳ thi nâng ngạch và lưu giữ, 
quản lý hồ sơ đăng ký dự thi nâng ngạch của công chức theo quy định của pháp 
luật. 

b) Bước 2: Tổ chức kỳ thi nâng ngạch công chức:  
Thi nâng ngạch công chức được thực hiện như sau: 
- Môn kiến thức chung: 
+ Hình thức thi: Thi trắc nghiệm; 
+ Nội dung thi: 60 câu hỏi về hệ th ng chính trị, tổ chức bộ máy của  ảng, 

Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nước; công 
chức, công vụ; chức trách, nhiệm vụ của công chức theo yêu cầu của ngạch dự 
thi; 

+ Thời gian thi: 60 phút. 
- Môn ngoại ngữ: 
+ Hình thức thi: Thi trắc nghiệm; 
+ Nội dung thi: 30 câu hỏi về một trong năm thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, 

 ức, Trung  u c theo yêu cầu của ngạch dự thi do người đứng đầu cơ quan có 
thẩm quyền tổ chức thi nâng ngạch quyết định; 

+ Thời gian thi: 30 phút. 
- Môn chuyên môn, nghiệp vụ: 
+ Hình thức thi: Thi viết; 
+ Nội dung thi: theo yêu cầu của ngạch dự thi; 
+ Thời gian thi: 180 phút. 
c) Bước 3: Thông báo kết quả thi nâng ngạch:  
- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi, Hội đồng thi 

nâng ngạch công chức phải báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ 
chức thi nâng ngạch công chức về kết quả chấm thi; đồng thời công khai trên 
trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tổ 
chức thi nâng ngạch công chức và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ quan quản 
lý công chức về điểm thi của công chức dự thi nâng ngạch để thông báo cho 
công chức dự thi được biết.  



 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi, 
công chức dự thi có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả điểm thi môn 
chuyên môn, nghiệp vụ. Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm 
thành lập Ban chấm phúc khảo và tổ chức chấm phúc khảo, công b  kết quả 
chấm phúc khảo chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc 
khảo.  

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày công b  kết quả chấm phúc khảo, 
Hội đồng thi nâng ngạch báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ 
chức thi nâng ngạch công chức phê duyệt kết quả kỳ thi nâng ngạch công chức 
và danh sách công chức trúng tuyển.  

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả 
kỳ thi nâng ngạch, Hội đồng thi nâng ngạch công chức có trách nhiệm thông báo 
kết quả thi và danh sách công chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý 
công chức có công chức tham dự kỳ thi.  

d) Bước 4: Bổ nhiệm ngạch và xếp lương đ i với công chức trúng tuyển kỳ 
thi nâng ngạch  

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách công chức trúng tuyển 
trong kỳ thi nâng ngạch, người đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra quyết 
định bổ nhiệm ngạch và xếp lương đ i với công chức trúng tuyển theo quy định. 

2.2. Các  t ức t  c  iệ : Nộp hồ sơ qua Hệ th ng phần mềm văn phòng 
điện tử (idesk); Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc gửi qua đường bưu 
điện. 

2.3. T à     ầ , số  ƣợ g  ồ sơ:  

-  ơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 
30 ngày trước thời hạn cu i cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, có xác nhận của 
cơ quan quản lý, sử dụng công chức.  

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 
công chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định.  

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi. Trường hợp 
công chức có bằng t t nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ theo 
quy định mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải nộp chứng 
chỉ ngoại ngữ. Trường hợp công chức được miễn thi môn ngoại ngữ quy định tại 
khoản 6  iều 37 Nghị định s  138 2020 N -CP (đã được sửa đổi, bổ sung tại 
Nghị định s  116 2024 N -CP) thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ.  

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công 

chức dự thi 
   lượng hồ sơ: Không quy định. 
2.4. T ời     giải quyết: Trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày bắt đầu thi 

nâng ngạch. 
2.5. Đối tƣợ g t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  : Công chức. 



2.6. Cơ qua  giải quyết t ủ tục  à   c í  : Cơ quan có thẩm quyền tổ  
chức thi nâng ngạch công chức; cơ quan quản lý công chức  

2.7. Kết quả t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  :  uyết định bổ nhiệm ngạch 
và xếp lương  

2.8. P í,  ệ   í: Theo quy định tại  iều 4 Thông tư s  92/2021/TT-BTC 

ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành Thông tư quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, 

thăng hạng công chức, viên chức, cụ thể: 

a) Nâng ngạch chuyên viên, chuyên viên chính và tương đương; thăng hạng 
chức danh nghề nghiệp viên chức hạng II, hạng III, hạng IV:  

- Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng thí sinh lần  
- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng thí sinh lần  
- Từ 500 thí sinh trở lên: 500.000 đồng thí sinh lần  
b) Phúc khảo thi tuyển dụng; thi nâng ngạch công chức, thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên chức: 150.000 đồng bài thi 
2.9. Tê  mẫu đơ , mẫu tờ k ai: Không quy định. 

2.10. Yêu cầu, điều kiệ  t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  :  

Công chức được đăng ký dự thi nâng ngạch khi có đủ các tiêu chuẩn, điều 
kiện sau đây:  

-  ược xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành t t nhiệm vụ trở lên trong 
năm công tác liền kề trước năm dự thi nâng ngạch; có phẩm chất chính trị, đạo 
đức t t; không đang trong thời hạn xử lý kỷ luật; không đang trong thời gian bị 
khởi t , điều tra, truy t , xét xử; không đang trong thời gian thực hiện các quy 
định liên quan đến kỷ luật theo quy định của  ảng và của pháp luật.  

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm 
tương ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng 
ngành chuyên môn.  

-  áp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ (không yêu cầu chứng chỉ ngoại 
ngữ, tin học) và yêu cầu khác về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch 
dự thi.  

-  áp ứng yêu cầu về thời gian công tác t i thiểu đ i với từng ngạch công 
chức quy định tại tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch dự thi.  

Trường hợp công chức trước khi được tuyển dụng hoặc được tiếp nhận đã 
có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo đúng quy định của 
Luật bảo hiểm xã hội, làm việc ở vị trí có yêu cầu về trình độ chuyên môn 
nghiệp vụ phù hợp (nếu thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp 
bảo hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được cơ quan có 
thẩm quyền tính làm căn cứ xếp lương ở ngạch công chức hiện giữ thì được tính 
là tương đương với ngạch công chức hiện giữ.  



Trường hợp có thời gian tương đương thì phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 
tháng) giữ ngạch dưới liền kề với ngạch dự thi tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ 
sơ đăng ký dự thi nâng ngạch. 

2.11. Că  cứ   á   ý của t ủ tục  à   c í  : 

- Luật Cán bộ, công chức s  22 2008  H12 ngày 13 11 2008 của  u c hội 
nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một s  điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 
Viên chức s  52 2019  H14 ngày 25 11 2019 của  u c hội nước Cộng hòa xã 
hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định s  138 2020 N -CP ngày 27 11 2020 của Chính phủ quy định 
về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Thông tư 06 2020 TT-BNV ngày 02 12 2020 do Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
ban hành về  uy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng 
ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội 
quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi 
hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức.  

- Nghị định s  116 2024 N -CP ngày 17 9 2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một s  điều của Nghị định 138 2020 N -CP ngày 27 11 2020 quy định về 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định s  06 2023 N -CP 

ngày 21 02 2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 
  - Thông tư s  29 2022 TT-BTC ngày 22 6 2022 của Bộ Tài chính quy 
định mã s , tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đ i với các ngạch 
công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ.  

- Thông tư s  92 2021 TT-BTC ngày 28 10 2021 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính ban hành Thông tư quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng 
phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

3. Thi  â g  g c  cô g c ức Kế t á  viê  c í    ê  Kế t á  viê  ca  
cấ  

3.1. Trình t  t  c  iệ :  

a) Bước 1: Cử công chức tham dự kỳ thi thăng hạng công chức: 
- Căn cứ vào s  lượng chỉ tiêu thăng hạng công chức của cơ quan, tổ chức 

sử dụng công chức đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt, cơ quan quản lý công 
chức có trách nhiệm rà soát, xác định và lập danh sách công chức có đủ tiêu 
chuẩn, điều kiện dự thi thăng hạng. 

- Cơ quan quản lý công chức chịu trách nhiệm trước pháp luật về tiêu 
chuẩn, điều kiện của công chức được cử tham dự kỳ thi thăng hạng và lưu giữ, 
quản lý hồ sơ đăng ký dự thi thăng hạng của công chức theo quy định của pháp 
luật. 

b) Bước 2: Tổ chức kỳ thi thăng hạng công chức:  
Thi thăng hạng công chức được thực hiện như sau: 



- Môn kiến thức chung: 
+ Hình thức thi: Thi trắc nghiệm; 
+ Nội dung thi: 60 câu hỏi về hệ th ng chính trị, tổ chức bộ máy của  ảng, 

Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội; quản lý hành chính nhà nước; công 
chức, công vụ; chức trách, nhiệm vụ của công chức theo yêu cầu của ngạch dự 
thi; 

+ Thời gian thi: 60 phút. 
- Môn ngoại ngữ: 
+ Hình thức thi: Thi trắc nghiệm; 
+ Nội dung thi: 30 câu hỏi về một trong năm thứ tiếng Anh, Nga, Pháp, 

 ức, Trung  u c theo yêu cầu của ngạch dự thi do người đứng đầu cơ quan có 
thẩm quyền tổ chức thi thăng hạng công chức quyết định; 

+ Thời gian thi: 30 phút. 
- Môn chuyên môn, nghiệp vụ: 
+ Hình thức thi: Thi viết đề án và thi bảo vệ đề án; 
+ Nội dung thi: theo yêu cầu của ngạch dự thi; 
+ Thời gian thi: Thi viết đề án t i đa 08 tiếng và thi bảo vệ đề án t i đa 30 

phút; 

c) Bước 3: Thông báo kết quả thi thăng hạng công chức:  
- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày hoàn thành việc chấm thi, Hội đồng thi 

thăng hạng công chức phải báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tổ 
chức thi thăng hạng công chức về kết quả chấm thi; đồng thời công khai trên 
trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan có thẩm quyền tổ 
chức thi thăng hạng công chức và gửi thông báo bằng văn bản tới cơ quan quản 
lý công chức về điểm thi của công chức dự thi thăng hạng để thông báo cho 
công chức dự thi được biết.  

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày thông báo kết quả điểm thi, 
công chức dự thi có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả điểm thi môn 
chuyên môn, nghiệp vụ. Hội đồng thi thăng hạng công chức có trách nhiệm 
thành lập Ban chấm phúc khảo và tổ chức chấm phúc khảo, công b  kết quả 
chấm phúc khảo chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc 
khảo.  

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày công b  kết quả chấm phúc khảo, 
Hội đồng thi thăng hạng công chức báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm 
quyền tổ chức thi thăng hạng công chức phê duyệt kết quả kỳ thăng hạng công 

chức và danh sách công chức trúng tuyển.  
- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả 

kỳ thi thăng hạng, Hội đồng thi thăng hạng công chức có trách nhiệm thông báo 



kết quả thi và danh sách công chức trúng tuyển bằng văn bản tới cơ quan quản lý 
công chức có công chức tham dự kỳ thi.  

d) Bước 4: Bổ nhiệm ngạch và xếp lương đ i với công chức trúng tuyển kỳ 
thi thăng hạng  

Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách công chức trúng tuyển 
trong kỳ thi thăng hạng, người đứng đầu cơ quan quản lý công chức ra quyết 
định bổ nhiệm ngạch và xếp lương đ i với công chức trúng tuyển theo quy định. 

3.2. Các  t ức t  c  iệ : Nộp hồ sơ qua Hệ th ng phần mềm văn phòng 
điện tử (idesk); Nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan hoặc gửi qua đường bưu 
điện. 

3.3. T à     ầ , số  ƣợ g  ồ sơ:  

-  ơ yếu lý lịch công chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 
30 ngày trước thời hạn cu i cùng nộp hồ sơ dự thi thăng hạng, có xác nhận của 
cơ quan quản lý, sử dụng công chức.  

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 
công chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi theo quy định.  

- Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của ngạch dự thi. Trường hợp 
công chức có bằng t t nghiệp chuyên môn đã chuẩn đầu ra về ngoại ngữ theo 
quy định mà tương ứng với yêu cầu của ngạch dự thi thì không phải nộp chứng 
chỉ ngoại ngữ. Trường hợp công chức được miễn thi môn ngoại ngữ quy định tại 
khoản 6  iều 37 Nghị định s  138 2020 N -CP (đã được sửa đổi, bổ sung tại 
Nghị định s  116 2024 N -CP) thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ.  

- Các yêu cầu khác theo quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công 
chức dự thi 

   lượng hồ sơ: Không quy định. 
3.4. T ời     giải quyết: Trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày bắt đầu thi 

thăng hạng. 
3.5. Đối tƣợ g t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  : Cán bộ, Công chức. 
3.6. Cơ qua  giải quyết t ủ tục  à   c í  : Cơ quan có thẩm quyền tổ  

chức thi nâng ngạch công chức; cơ quan quản lý công chức  

3.7. Kết quả t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  :  uyết định bổ nhiệm ngạch 
và xếp lương  

3.8. P í,  ệ   í: Theo quy định tại  iều 4 Thông tư s  92/2021/TT-BTC 

ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành Thông tư quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, 

thăng hạng công chức, viên chức, cụ thể: 

a) Nâng ngạch chuyên viên cao cấp và tương đương, thăng hạng chức danh 
nghề nghiệp viên chức hạng I:  



- Dưới 50 thí sinh: 1.400.000 đồng thí sinh lần  
- Từ 50 đến dưới 100 thí sinh: 1.300.000 đồng thí sinh lần  
- Từ 100 thí sinh trở lên: 1.200.000 đồng thí sinh lần  
b) Phúc khảo thi tuyển dụng; thi nâng ngạch công chức, thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên chức: 150.000 đồng bài thi 
3.9. Tê  mẫu đơ , mẫu tờ k ai: Không quy định. 

3.10. Yêu cầu, điều kiệ  t  c  iệ  t ủ tục  à   c í  :  

Công chức được đăng ký dự thi thăng hạng khi có đủ các tiêu chuẩn, điều 
kiện sau đây:  

-  ược xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành t t nhiệm vụ trở lên trong 
năm công tác liền kề trước năm dự thi nâng ngạch; có phẩm chất chính trị, đạo 
đức t t; không đang trong thời hạn xử lý kỷ luật; không đang trong thời gian bị 
khởi t , điều tra, truy t , xét xử; không đang trong thời gian thực hiện các quy 
định liên quan đến kỷ luật theo quy định của  ảng và của pháp luật.  

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm 
tương ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng 
ngành chuyên môn.  

-  áp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ (không yêu cầu chứng chỉ ngoại 
ngữ, tin học) và yêu cầu khác về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch 
dự thi.  

-  áp ứng yêu cầu về thời gian công tác t i thiểu đ i với từng ngạch công 
chức quy định tại tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch dự thi.  

Trường hợp công chức trước khi được tuyển dụng hoặc được tiếp nhận đã 
có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo đúng quy định của 
Luật bảo hiểm xã hội, làm việc ở vị trí có yêu cầu về trình độ chuyên môn 
nghiệp vụ phù hợp (nếu thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp 
bảo hiểm xã hội một lần thì được cộng dồn) và thời gian đó được cơ quan có 
thẩm quyền tính làm căn cứ xếp lương ở ngạch công chức hiện giữ thì được tính 
là tương đương với ngạch công chức hiện giữ.  

Trường hợp có thời gian tương đương thì phải có ít nhất 01 năm (đủ 12 
tháng) giữ ngạch dưới liền kề với ngạch dự thi tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ 
sơ đăng ký dự thi thăng hạng. 

3.11. Că  cứ   á   ý của t ủ tục  à   c í  : 

- Luật Cán bộ, công chức s  22 2008  H12 ngày 13 11 2008 của  u c hội 
nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một s  điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 
Viên chức s  52 2019  H14 ngày 25 11 2019 của  u c hội nước Cộng hòa xã 
hội chủ nghĩa Việt Nam. 



- Nghị định s  138 2020 N -CP ngày 27 11 2020 của Chính phủ quy định 
về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Thông tư 06 2020 TT-BNV ngày 02 12 2020 do Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
ban hành về  uy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng 
ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội 
quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi 
hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức.  

- Nghị định s  116 2024 N -CP ngày 17 9 2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một s  điều của Nghị định 138 2020 N -CP ngày 27 11 2020 quy định về 
tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định s  06 2023 N -CP 

ngày 21 02 2023 về kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 
  - Thông tư s  29 2022 TT-BTC ngày 22 6 2022 của Bộ Tài chính quy 
định mã s , tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đ i với các ngạch 
công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ.  

- Thông tư s  92 2021 TT-BTC ngày 28 10 2021 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính ban hành Thông tư quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng 

phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 
4. T ủ tục cấ    át ki     í  ỗ trợ đối với các tổ c ức, đơ  vị t uộc 

tỉ   sử dụ g  a  độ g  à  gƣời dâ  tộc t iểu số t i k u v c miề    i, vù g 
đặc biệt k ó k ă  

4.1. Trình t  th c hiện 

- Bước 1: Các tổ chức, đơn vị có sử dụng lao động là người dân tộc thiểu 

s  báo cáo Sở Tài chính s  kinh phí ngân sách Trung ương hỗ trợ 

- Bước 2: Sở Tài chính chủ trì, ph i hợp với với các Sở, ngành liên quan 

thẩm định trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định.  

- Bước 3: Căn cứ Quyết định phê duyệt của UBND tỉnh, Sở Tài chính cấp 

bằng lệnh chi tiền hoặc thông báo dự toán cho các tổ chức, đơn vị có sử dụng lao 

động là người dân tộc thiểu s . Riêng đ i với kinh phí hỗ trợ bảo hiểm xã hội, 

bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, Sở Tài chính thực hiện cấp cho tổ chức, 

đơn vị có sử dụng lao động là người dân tộc thiểu s , đồng thời thay tổ chức, 

đơn vị chuyển s  kinh phí trực tiếp cho cơ quan bảo hiểm và thông báo cho từng 

đơn vị sau khi đã chuyển s  kinh phí hỗ trợ cho cơ quan bảo hiểm. 

4.2. Cách thức th c hiện: 

Nộp qua đường bưu điện hoặc qua Hệ th ng quản lý văn bản điện tử 

(idesk). 

4.3. Thành phần, số  ƣợng hồ sơ 

+ Hồ sơ hỗ trợ kinh phí đào tạo: Trường hợp đào tạo tập trung tại các 

trường lớp dạy nghề: Hợp đồng đào tạo, thanh lý hợp đồng, chứng từ thanh toán 

tiền giữa đơn vị với các trường lớp dạy nghề. Trường hợp đào tạo tại đơn vị: 



Quyết định của đơn vị tổ chức lớp học, s  người đào tạo, ngành, nghề đào tạo, 

các chứng từ thanh toán liên quan đến việc tổ chức lớp học.  

+ Hồ sơ hỗ trợ kinh phí đóng bảo hiểm: Danh sách lao động là người dân 

tộc thiểu s , mức đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp có 

xác nhận của cơ quan bảo hiểm.  

+ Hồ sơ hỗ trợ 20% định mức lao động chung:  ịnh mức lao động chung 

để giao khoán hoặc trả công cho lao động do cơ quan có thẩm quyền quyết định, 

danh sách lao động là người dân tộc thiểu s  có mặt thường xuyên trong năm 
quyết toán. 

S  lượng hồ sơ: 01 bộ 

4.4. Thời h n giải quyết: Trong vòng 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ. 
4.5. Đối tƣợng th c hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, đơn vị có sử 

dụng lao động là người dân tộc thiểu s . 

4.6. Cơ qua  giải quyết thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục: Sở Tài chính. 

- Cơ quan ph i hợp: các sở, ban, ngành cấp tỉnh; Kho bạc Nhà nước. 

4.7. Kết quả th c hiện thủ tục hành chính:  

Thông báo về việc hỗ trợ kinh phí 

4.8. Phí, Lệ phí: Không quy định 

4.9. Tên mẫu đơ , mẫu tờ khai: Phụ lục s  01, Phụ lục s  02 ban hành 

kèm theo Thông tư s  58/2017/TT-BTC ngày 13 tháng 6 năm 2017 của Bộ Tài 

chính hướng dẫn một s  chính sách hỗ trợ tài chính cho các tổ chức, đơn vị sử 

dụng lao động là người dân tộc thiểu s  tại khu vực miền núi, vùng đặc biệt khó 

khăn. 
4.10. Yêu cầu, điều kiện th c hiện thủ tục hành chính: Không quy định 

4.11. Că  cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định s  42 2012   -TTg ngày 08/10/2012 của Thủ tướng Chính 

phủ về việc hỗ trợ các tổ chức, đơn vị sử dụng lao động là người dân tộc thiểu s  

tại khu vực miền núi, vùng đặc biệt khó khăn.  

-  uyết định s  64 2015   -TTg ngày 17 12 2015 của Thủ tướng Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung  uyết định s  42 2012   -TTg ngày 08 10 2012 của Thủ 
tướng Chính phủ về việc hỗ trợ các tổ chức, đơn vị sử dụng lao động là người 
dân tộc thiểu s  tại khu vực miền núi, vùng đặc biệt khó khăn. 

- Thông tư s  58 2017 TT-BTC ngày 13 6 2017 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn việc hỗ trợ các tổ chức, đơn vị sử dụng lao động là người dân tộc thiểu s  tại 
khu vực miền núi, vùng đặc biệt khó khăn. 



B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

1. T ủ tục T ẩm tra,   ê duyệt quyết t á  vố  đầu tƣ cô g d  á  
  à  t à    guồ   gâ  sác    à  ƣớc.  

1.1. Trì   t  t  c  iệ :  
Bước 1: Các chủ đầu tư gửi báo cáo quyết toán v n đầu tư công dự án 

hoàn thành nguồn ngân sách nhà nước đến cơ quan chủ trì thẩm tra quyết toán 
v n đầu tư công dự án hoàn thành: 

a)  ối v i c c d   n sử d n  vốn đầu tư c n  t uộc n  n s c  do    ban 
n  n d n cấp t n  qu n lý:  ở T i c ín  c ủ tr  tổ c ức t ẩm tra  trừ trườn  
 ợp C ủ t c     ban n  n d n cấp t n  c  qu  t đ n  k  c). 

b)  ối v i c c d   n sử d n  vốn đầu tư c n  t uộc n  n s c  do    ban 
n  n d n cấp  u  n qu n lý:   òn  T i c ín  -     o c  c ủ tr  tổ c ức t ẩm 
tra  trừ trườn   ợp C ủ t c     ban n  n d n cấp  u  n c  qu  t đ n  k  c). 

c)  ối v i d   n sử d n  vốn đầu tư c n  t uộc n  n s c  do    ban 
n  n d n cấp xã qu n lý: C ủ t c     ban n  n d n cấp xã sử d n  c n  c ức 
c u ên m n t uộc qu ền qu n lý để t ẩm tra b o c o qu  t to n d   n  o n 
t  n . Trườn   ợp c n  c ức c u ên m n k  n  đủ n n  l c t ẩm tra b o c o 
qu  t to n  C ủ t c     ban n  n d n cấp xã c  v n b n đề n      òn  T i 
chính -     o c  cấp  u  n t ẩm tra b o c o qu  t to n. 

d)  ối v i c c d   n k  c: n ười c  t ẩm qu ền p ê du  t qu  t to n 
 iao c o đơn v  c  c ức n n  t uộc qu ền qu n lý c ủ tr  tổ c ức t ẩm tra qu  t 
to n trư c k i p ê du  t. 

Bước 2: Bộ phận văn thư làm thủ tục tiếp nhận, chuyển hồ sơ cho Lãnh 
đạo cơ quan chuyển phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ: 0,5 ngày; Lãnh đạo Phòng 
phân công chuyên viên xử lý hồ sơ: 0,5 ngày; 

Bước 3: Chuyên viên được phân công thẩm tra và dự thảo Báo cáo;  uyết 
định phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành trình lãnh đạo cơ quan ký duyệt. 

1.2. Các  t ức t  c  iệ : Trực tiếp và trực tuyến 

1.3. T à     ầ , số  ƣợ g  ồ sơ:  uy định tại  iều 34 Nghị định s  
99 2021 N -CP ngày 11 11 2021 của Chính phủ  

Chủ đầu tư gửi 01 bộ hồ sơ đến người có thẩm quyền quyết định phê 
duyệt quyết toán và 01 bộ hồ sơ đến cơ quan chủ trì thẩm tra quyết toán v n đầu 
tư công dự án hoàn thành. Trường hợp người có thẩm quyền quyết định phê 
duyệt quyết toán cũng là thủ trưởng của cơ quan chủ trì thẩm tra phê duyệt quyết 
toán thì chỉ gửi 01 bộ hồ sơ đến cơ quan chủ trì thẩm tra quyết toán. Hồ sơ bao 
gồm các tài liệu sau: 

1.   i với dự án đầu tư công hoàn thành, hạng mục công trình hoàn thành, 
dự án đầu tư công dừng thực hiện vĩnh viễn có kh i lượng thi công xây dựng, 
lắp đặt thiết bị: 



a) Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán v n đầu tư công dự án hoàn 
thành của chủ đầu tư (bản chính). Trường hợp kiểm toán độc lập thực hiện kiểm 
toán, tờ trình phải nêu rõ những nội dung th ng nhất, nội dung không th ng nhất 
và lý do không th ng nhất giữa chủ đầu tư và kiểm toán độc lập. Trường hợp các 
cơ quan thực hiện chức năng thanh tra (sau đây gọi là thanh tra), kiểm tra. Kiểm 
toán nhà nước, cơ quan pháp luật đã thực hiện thanh tra, kiểm tra, kiểm toán, 
điều tra dự án, trong tờ trình chủ đầu tư phải nêu rõ việc chấp hành các kiến 
nghị, kết luận của các cơ quan trên. 

b) Biểu mẫu báo cáo quyết toán theo quy định tại khoản 2  iều 33 Nghị 
định này (bản chính). 

c) Các văn bản pháp lý có liên quan (bản chính hoặc bản do chủ đầu tư 
sao y bản chính). 

d) Hồ sơ quyết toán của từng hợp đồng gồm các tài liệu (bản chính hoặc 
do chủ đầu tư sao y bản chính): Hợp đồng và các phụ lục hợp đồng (nếu có); các 
biên bản nghiệm thu kh i lượng hoàn thành theo giai đoạn thanh toán; biên bản 
nghiệm thu kh i lượng hoàn thành toàn bộ hợp đồng; bảng tính giá trị quyết 
toán hợp đồng giữa chủ đầu tư và nhà thầu (quyết toán A - B); biên bản thanh lý 
hợp đồng đ i với trường hợp đã đủ điều kiện thanh lý hợp đồng theo quy định 
của pháp luật về hợp đồng; các tài liệu khác theo thỏa thuận trong hợp đồng liên 
quan đến nội dung thẩm tra, phê duyệt quyết toán v n đầu tư dự án hoàn thành. 

đ) Biên bản nghiệm thu công trình hoặc hạng mục công trình độc lập hoàn 
thành đưa vào sử dụng (bản chính). 

e) Báo cáo kiểm toán của đơn vị kiểm toán độc lập trong trường hợp thuê 
kiểm toán độc lập thực hiện kiểm toán (bản chính). 

g) Báo cáo kiểm toán hoặc thông báo kết quả kiểm toán (sau đây gọi 
chung là báo cáo kiểm toán), kết luận thanh tra, biên bản kiểm tra, quyết định xử 
lý vi phạm của các cơ quan Kiểm toán nhà nước, thanh tra, kiểm tra trong 
trường hợp các cơ quan này thực hiện thanh tra, kiểm tra, kiểm toán dự án; kết 
quả điều tra của các cơ quan pháp luật trong trường hợp dự án có vi phạm pháp 
luật bị cơ quan pháp luật điều tra. Báo cáo của chủ đầu tư kèm các tài liệu liên 
quan về tình hình chấp hành các kiến nghị của các cơ quan nêu trên. 

2.   i với nhiệm vụ quy hoạch, nhiệm vụ chuẩn bị đầu tư sử dụng v n 
đầu tư công, dự án dừng thực hiện vĩnh viễn chưa có kh i lượng thi công xây 
dựng, lắp đặt thiết bị: 

a) Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản chính). 
b) Biểu mẫu báo cáo quyết toán theo quy định tại khoản 2  iều 33 Nghị 

định này (bản chính). 
c) Các văn bản pháp lý có liên quan (bản chính hoặc bản do chủ đầu tư 

sao y bản chính). 
d) Hồ sơ quyết toán của từng hợp đồng gồm bản chính các tài liệu (bản 

chính hoặc do chủ đầu tư sao y bản chính): Hợp đồng, các biên bản nghiệm thu 



kh i lượng hoàn thành theo giai đoạn thanh toán (trừ trường hợp chưa có kh i 
lượng thi công xây dựng, lắp đặt thiết bị); văn bản phê duyệt điều chỉnh, bổ 
sung, phát sinh, thay đổi (nếu có), biên bản nghiệm thu kh i lượng hoàn thành 
theo hợp đồng (nếu có), bảng tính giá trị quyết toán hợp đồng (nếu có), biên bản 
thanh lý hợp đồng đ i với trường hợp đã đủ điều kiện thanh lý hợp đồng theo 
quy định của pháp luật về hợp đồng. 

đ) Báo cáo kiểm toán của kiểm toán độc lập trong trường hợp kiểm toán 
độc lập thực hiện kiểm toán (bản chính). 

3. Chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình các tài liệu khác có liên quan để 
phục vụ công tác thẩm tra quyết toán khi cơ quan chủ trì thẩm tra quyết toán đề 
nghị bằng văn bản. 

4. Chủ đầu tư được gửi văn bản điện tử thay cho văn bản giấy. Văn bản 
điện tử phải đảm bảo thực hiện đúng quy định của pháp luật về công tác văn thư. 

1.4. T ời     giải quyết:  uy định tại  iều 47 Nghị định s  
99 2021 N -CP ngày 11 11 2021 của Chính phủ 

Thời gian t i đa quy định cụ thể như sau: 

D  á  
Qua  trọ g 
quốc gia 

Nhóm A Nhóm B Nhóm C 

Thời gian chủ đầu tư lập 
hồ sơ quyết toán trình phê 
duyệt 

09 tháng 09 tháng 06 tháng 04 tháng 

Thời gian thẩm tra quyết 
toán 

08 tháng 08 tháng 04 tháng 03 tháng 

Thời gian phê duyệt quyết 
toán 

01 tháng 01 tháng 20 ngày 15 ngày 

1. T ời  ian c ủ đầu tư lập  ồ sơ qu  t to n vốn đầu tư d   n  o n t  n  
tr n  p ê du  t được tín  từ n    d   n  c n  tr n  được ký biên b n n  i m 
t u  o n t  n   b n  iao đưa v o k ai t  c  sử d n  đ n n    c ủ đầu tư nộp 
đầ  đủ  ồ sơ đ n cơ quan c ủ tr  t ẩm tra qu  t to n. 

 . T ời  ian t ẩm tra qu  t to n vốn đầu tư d   n  o n t  n  tín  từ 
n    cơ quan c ủ tr  t ẩm tra qu  t to n n ận đủ  ồ sơ qu  t to n  t eo qu  
đ n  t i  iều         đ n  n  ) đ n n    tr n  n ười c  t ẩm qu ền p ê du  t 
qu  t to n. 

 . T ời  ian p ê du  t qu  t to n vốn đầu tư d   n  o n t  n  tín  từ 
n    n ười c  t ẩm qu ền p ê du  t qu  t to n  t eo qu  đ n  t i k o n 1  iều 
 5      đ n  n  ) n ận đủ  ồ sơ tr n  du  t qu  t to n  t eo qu  đ n  t i  iều 
 5      đ n  n  ) đ n n    ban   n  qu  t đ n  p ê du  t qu  t to n vốn đầu 
tư d   n  o n t  n . 



1.5. Đối tƣợ g t  c  iệ  t ủ tục  à   chính:  ở, ban, ngành cấp tỉnh, 
Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

1.6. Cơ qua  giải quyết t ủ tục  à   c í  :  ở T i c ín   đối v i cấp 
t n )    òn  T i c ín  –     o c   đối v i cấp  u  n)  c n  c ức c u ên m n 
 đối v i cấp xã). 

1.7. Kết quả t  c  iệ  t ủ tục  ành chính:  uyết định phê duyệt quyết 
toán v n đầu tư công dự án hoàn thành. 

1.8. P í,  ệ   í (nếu có): Không quy định. 
1.9. Tê  mẫu đơ , mẫu tờ khai  n u c )): Không quy định. 
1.10. Yêu cầu, điều kiệ  t  c  iệ  t ủ tục  à   c í   (nếu có): Không 

quy định. 
1.11. Că  cứ   á   ý của t ủ tục  à   c í  : 
+ Nghị định s  99 2021 N -CP ngày 11 11 2021 của Chính phủ về quản 

lý, thanh toán, quyết toán dự án sử dụng v n đầu tư công; 
+ Thông tư s  96 2021 TT-BTC ngày 11 11 2021 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định về hệ th ng biểu mẫu sử dụng trong công tác quyết toán; 
+  uyết định s  1304   -UBND ngày 15 4 2024 của UBND tỉnh  uy 

định về việc ủy quyền phê duyệt quyết toán v n đầu tư công dự án hoàn thành 
trên địa bàn tỉnh Bình  ịnh. 

 

  

 

 

 

 


