
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG GIẢI QUYẾT 

 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (TTHC) LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG1 

(Kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày      /    /2025 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

PHẦN A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA UBND TỈNH 

I. LĨNH VỰC ĐIỆN (09 thủ tục) 

1. Thủ tục Cấp Giấy phép hoạt động phát điện thuộc thẩm quyền cấp của 

UBND cấp tỉnh  (Mã 1.013401)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

 

1 Quy trình nội bộ, nội bộ liên thông trong tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính không 

phụ thuộc vào địa giới hành chính áp dụng theo Quyết định phê duyệt Danh mục thủ tục hành 

chính thực hiện tiếp nhận, trả kết quả không phụ thuộc vào địa giới hành chính trên địa bàn 

Đắk Lắk của Chủ tịch UBND tỉnh. 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Văn phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tiếp nhận hồ sơ) quyết TTHC 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 14 

2. Thủ tục Cấp lại Giấy phép hoạt động điện lực thuộc thẩm quyền cấp của 

UBND cấp tỉnh (trừ trường hợp giấy phép bị mất, bị hỏng) (Mã 1.013417)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

5,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

04 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 10 
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3. Thủ tục Cấp Gia hạn Giấy phép hoạt động điện lực thuộc thẩm quyền 

cấp của UBND cấp tỉnh  (Mã 1.013418)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

5,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tỉnh 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

04 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 10 

4. Thủ tục Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt động điện lực thuộc thẩm 

quyền cấp của UBND cấp tỉnh  (Mã 1.013419)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

5,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

04 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 10 

5. Thủ tục Thu hồi Giấy phép hoạt động điện lực thuộc thẩm quyền cấp 

của UBND cấp tỉnh  (Mã 1.013421) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

5,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

04 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 10 

6. Thủ tục Cấp lại Giấy phép hoạt động điện lực thuộc thẩm quyền cấp của 

UBND cấp tỉnh trong trường hợp giấy phép bị mất, bị hỏng  (Mã 1.013420) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

5,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

04 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 10 

7. Cấp Giấy phép hoạt động phân phối điện thuộc thẩm quyền cấp của 

UBND cấp tỉnh  (Mã 1.013411)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 14 

8. Thủ tục Cấp Giấy phép hoạt động bán buôn điện thuộc thẩm quyền cấp 

của UBND cấp tỉnh  (Mã 1.013412) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 14 
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9. Thủ tục Cấp Giấy phép hoạt động bán lẻ điện thuộc thẩm quyền cấp của 

UBND cấp tỉnh  (Mã 1.013416)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tỉnh 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 14 

II. LĨNH VỰC AN TOÀN ĐẬP, HỒ CHỨA THỦY ĐIỆN (06 thủ tục) 

1. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án bảo vệ đập, hồ chứa thủy điện 

thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh (Mã 1.013399)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 25 

2. Thủ tục Điều chỉnh phương án bảo vệ đập, hồ chứa thủy điện thuộc 

thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh (Mã 1.013400)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 25 

3. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt quy trình vận hành hồ chứa thủy điện 

thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh (Mã 2.001322)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 



23 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

4. Thủ tục Điều chỉnh quy trình vận hành hồ chứa thủy điện thuộc thẩm 

quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh (Mã 2.001292)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

5. Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình huống khẩn cấp hồ 

chứa thủy điện thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh (Mã 2.001300)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 25 
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6. Điều chỉnh phương án ứng phó với tình huống khẩn cấp hồ chứa thủy 

điện thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp tỉnh (Mã 1.013398)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Năng lượng) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Năng lượng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng 

lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tỉnh 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 25 
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III. LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU (05 thủ tục) 

1. Cấp giấy phép nhập khẩu các mặt hàng có ảnh hưởng trực tiếp đến 

quốc phòng, an ninh (nhưng không phục vụ mục đích quốc phòng, an ninh) 

(Mã: 1.003438) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
04 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

07 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 17 
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2. Cấp giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu 

của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (Mã 

1.000350) 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
20 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

23,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

06 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 
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3. Cấp lại, sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, 

quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam 

(Mã 1.005405) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 15 
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4. Gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu 

của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (Mã 1.005406) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
20 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

23,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

06 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 
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5. Thủ tục sửa đổi, bổ sung/cấp lại Giấy phép kinh doanh tạm nhập, 

tái xuất; Giấy phép tạm nhập, tái xuất; Giấy phép tạm xuất, tái nhập; Giấy 

phép kinh doanh chuyển khẩu (Mã 1.004191)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Giờ  làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

01 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

01 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

02 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
02 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Giờ  làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

01 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

08 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 24 
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IV. LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP TIÊU DÙNG (08 thủ tục) 

1. Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá (Mã: 1.000981) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

13,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

06 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 20 
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2. Thủ tục Cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá (Mã: 

1.000948) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 15 
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3. Thủ tục Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc 

lá (Mã: 1.000911) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tỉnh 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 15 

4. Thủ tục Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản 

xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm 

theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá (Mã: 1.000162) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 15 

5. Nhượng bán, xuất khẩu, tái xuất, thanh lý máy móc thiết bị chuyên 

ngành thuốc lá của các doanh nghiệp sản xuất thuốc lá, chế biến nguyên 

liệu thuốc lá (Mã 1.013780) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 15 

6. Thủ tục Nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá (Mã: 

1.000667) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

4,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 10 

7. Thủ tục Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn 

điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công xuất 

khẩu sản phẩm thuốc lá (Mã: 1.000172)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

13,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

06 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 20 

8. Thủ tục Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến 

nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá 

xuất khẩu (Mã: 1.000949) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

13,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

06 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 20 

V. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (6 thủ tục) 

1. Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý 

nhà nước (Mã: 2.001682) 

1.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại điểm đ 

khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
31 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

34,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 45 

1.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm quy định tại điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư 

liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

2. Thủ tục Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm 

phục vụ quản lý nhà nước (Mã: 1.003951) 

2.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại điểm đ 

khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 
01 



59 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

nghiệp 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
31 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

34,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 
Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

Văn thư 0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 45 

2.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm quy định tại điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư 

liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

3. Thủ tục Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm 

nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước (Mã: 2.001660) 

3.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại điểm đ 

khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 



63 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
31 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

34,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 45 

3.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm quy định tại điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư 

liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) quyết TTHC 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

4. Thủ tục Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm 

nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (Mã: 1.003929) 

4.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại điểm đ 

khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
31 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

34,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 45 

4.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm quy định tại điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư 

liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 
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5. Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn 

thực phẩm (Mã: 2.001595) 

5.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại điểm đ 

khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
31 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

34,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 45 
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5.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm quy định tại điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư 

liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 
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6. Thủ tục Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an 

toàn thực phẩm (Mã: 1.003860) 

6.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại điểm đ 

khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
31 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

34,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 45 
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6.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm quy định tại điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư 

liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 
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VI. LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP NẶNG (1 thủ tục) 

Cấp Giấy xác nhận ưu đãi dự án sản xuất sản phẩm công nghiệp hỗ trợ 

thuộc danh mục sản phẩm công nghiệp hỗ trợ ưu tiên phát triển đối với các 

doanh nghiệp nhỏ và vừa (Mã: 1.001158) 

* Trường hợp hồ sơ phức tạp, cần phải thẩm định 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
31 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

34,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 45 
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* Trường hợp hồ sơ không phức tạp, không cần thẩm định 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tỉnh 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

VIII. LĨNH VỰC DẦU KHÍ (1 thủ tục) 

Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân 

dân tỉnh (Mã: 1.013987) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

13,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

06 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 20 

VIII. LĨNH VỰC KHOÁNG SẢN (1 thủ tục) 

 Phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng 

phương pháp hầm lò thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp tỉnh 

(Mã:1.013652) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Công nghiệp và Xây 

dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 15 

IX. LĨNH VỰC BẢO VỆ QUYỀN LỢI NGƯỜI TIÊU DÙNG (01 thủ 

tục) 

Đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung thuộc thẩm 

quyền của Sở Công Thương (Mã: 2.000191) 

* Trường hợp không lấy ý kiến của các cơ quan quản lý ngành, lĩnh vực, 

địa phương về hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

* Trường hợp phức tạp cần tham vấn ý kiến của các cơ quan quản lý ngành, 

lĩnh vực, địa phương về hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

công văn đề nghị tham vấn về hợp 

đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch 

chung và Thông báo cho tổ chức và 

cá nhân kinh doanh về thời gian và 

lý do gia hạn thời gian giải quyết, 

trình lãnh đạo phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
15 

Bước 3 
Xem xét, thông qua dự thảo văn bản 

đề nghị tham vấn, trình lãnh đạo sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 4 
Phê duyệt văn bản đề nghị tham vấn, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển văn 

bản đề nghị tham vấn tới cơ quan 

cần tham vấn về hợp đồng theo mẫu, 

điều kiện giao dịch chung 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Các cơ quan quản lý ngành, lĩnh vực, địa phương về hợp 

đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung 

Tiếp nhận, xem 

xét, trả lời đề 

nghị tham vấn 

và gửi kết quả 

về Sở Công 

Thương 

10 

Tổng thời gian giải quyết tại các cơ quan quản lý ngành, lĩnh vực, địa 

phương về hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung 

(kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị) 

(3)  

10 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Tiếp nhận kết quả trả lời tham vấn  Văn thư 0,5 

Bước 2 
Nhận công văn, chuyển phòng 

chuyên môn xử lý 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 3 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

01 

Bước 4 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ  

 

15 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 
Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo sở  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại 

01 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(4) 

20 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

10 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) quyết TTHC 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 60 

PHẦN B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNG THUỘC THẨM 

QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG 

I. LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI QUỐC TẾ 

1. Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước 

ngoài để thực hiện quyền nhập khẩu, quyền phân phối bán buôn các hàng 

hóa là dầu, mỡ bôi trơn (Mã 2.000370) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

15 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo Công chức được 01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

giao xử lý hồ sơ 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

28 

2. Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài 

để thực hiện quyền phân phối bán lẻ các hàng hóa là gạo; đường; vật phẩm ghi 

hình; sách, báo và tạp chí (Mã 2.000362)  

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

15 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

28 
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3. Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài 

để thực hiện các dịch vụ khác quy định tại khoản d, đ, e, g, h, i Điều 5 Nghị định 

09/2018/NĐ-CP (Mã 2.000351) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

15 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

28 

4. Điều chỉnh Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước 

ngoài (Mã 2.000330) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

mại 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

15 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

28 
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5. Cấp giấy phép kinh doanh đồng thời với giấy phép lập cơ sở bán lẻ được 

quy định tại Điều 20 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP (Mã 2.000272) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

tỉnh 
Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

07 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 
Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

Văn thư 0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

20 

 6. Cấp giấy phép lập cơ sở bán lẻ thứ nhất, cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ 

thứ nhất thuộc trường hợp không phải thực hiện thủ tục kiểm tra nhu cầu kinh tế 

(ENT)  (Mã 2.000361) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

07 



104 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

20 

7. Cấp giấy phép lập cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất thuộc trường 

hợp phải thực hiện thủ tục kiểm tra nhu cầu kinh tế (ENT) (Mã 1.000774) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở 

Công Thương 

tại Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

hồ sơ đề nghị thành lập Hội đồng 

ENT trình lãnh đạo Phòng Quản lý 

Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Kiểm tra, thông qua dự thảo hồ sơ 

đề nghị thành lập Hội đồng ENT, 

trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,25 

Bước 5 
Phê duyệt hồ sơ đề nghị thành lập 

Hội đồng ENT, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 
Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển hồ 

sơ đến Trung tâm PVHCC tỉnh 
Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

3,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

tỉnh 
Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

Quyết định thành lập Hội đồng 

ENT, trình lãnh đạo Phòng Đầu tư - 

Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo Quyết 

định thành lập Hội đồng ENT, trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo Quyết 

định thành lập Hội đồng ENT, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 
Phê duyệt dự thảo Quyết định thành 

lập Hội đồng ENT, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

Quyết định thành lập Hội đồng ENT 

đến Trung tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

05 

Hội đồng 

ENT 

Bước 1 
Triệu tập họp Hội đồng ENT tiến 

hành đánh giá các tiêu chí 
Hội đồng ENT 25 

Bước 2 

Ban hành Thông báo ý kiến kết luận 

của Chủ tịch Hội đồng ENT, gửi Sở 

Công Thương 

Hội đồng ENT 05 

Tổng thời gian giải quyết tại Hội đồng ENT 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

30 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

03 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
05 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 
Phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(6) 

10 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(7) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) +  

(5) + (6) + 

(7) = 55 

8. Điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ thứ nhất không nằm trong trung 

tâm thương mại (Mã 2.000322) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
07 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

07 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) = 

20 

9. Điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ khác và trường hợp cơ sở ngoài cơ 

sở bán lẻ thứ nhất thay đổi loại hình thành cửa hàng tiện lợi, siêu thị mini (Mã 

2.002166) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức Sở 

Công Thương 

tại Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

hồ sơ đề nghị thành lập Hội đồng 

ENT trình lãnh đạo Phòng Quản lý 

Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo hồ sơ 

đề nghị thành lập Hội đồng ENT, 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 
0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

trình lãnh đạo Sở mại 

Bước 5 
Phê duyệt hồ sơ đề nghị thành lập 

Hội đồng ENT, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 
Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển hồ 

sơ đến Trung tâm PVHCC tỉnh 
Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

3,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

Quyết định thành lập Hội đồng 

ENT, trình lãnh đạo Phòng Đầu tư - 

Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo Quyết 

định thành lập Hội đồng ENT, trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo Quyết 

định thành lập Hội đồng ENT, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 
Phê duyệt dự thảo Quyết định thành 

lập Hội đồng ENT, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

Quyết định thành lập Hội đồng ENT 

đến Trung tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

05 

Hội đồng 

ENT 
Bước 1 

Triệu tập họp Hội đồng ENT tiến 

hành đánh giá các tiêu chí 
Hội đồng ENT 25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 2 

Ban hành Thông báo ý kiến kết luận 

của Chủ tịch Hội đồng ENT, gửi Sở 

Công Thương 

Hội đồng ENT 05 

Tổng thời gian giải quyết tại Hội đồng ENT 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

30 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

03 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
05 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 
Phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(6) 

10 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(7) 

03 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) +  

(5) + (6) + 

(7) = 55 
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10. Cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ cho phép cơ sở bán lẻ được tiếp tục 

hoạt động (Mã 2.000662) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử  đến 

Văn phòng UBND tỉnh (Phòng Đầu 

tư - Kinh tế) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Văn phòng 

UBND tỉnh trong thời hạn không 

quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 

nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 
Phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

dự thảo kết quả giải quyết TTHC 

đến Trung tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

17 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

20 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 



117 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 6 
Phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

15 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

05 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) +  

(5) = 55 
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II. LĨNH VỰC HÓA CHẤT (06 thủ tục) 

1. Thủ tục Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất và kinh doanh 

hóa chất sản xuất, kinh doanh có điều kiện trong lĩnh vực công nghiệp (Mã 

số TTHC: 1.011506) 

1.1. Trường hợp cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất của tổ chức, cá 

nhân được đặt tại địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

12 

1.2. Trường hợp tổ chức, cá nhân có cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

tại địa phương khác với địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương địa phương  nơi tổ chức, cá 

nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 

Sở Công Thương 

địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt 

cơ sở sản xuất, kinh 

doanh hóa chất  

Tiếp nhận, xem xét, thẩm định hồ sơ 

và gửi văn bản ý kiến về Trung tâm 

PVHCC tỉnh  hoặc cấp xã 

Sở Công 

Thương địa 

phương nơi tổ 

chức, cá nhân 

đặt cơ sở sản 

xuất, kinh doanh 

hóa chất 

09 

Tổng thời gian giải quyết hồ sơ tại Sở Công Thương địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

09 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Công Thương (Phòng  Quản lý công 

nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Tổng thời gian chuyển hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

2,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 15 

2. Thủ tục Cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất và 

kinh doanh hóa chất sản xuất, kinh doanh có điều kiện trong lĩnh vực công 

nghiệp (Mã: 1.011508) 

2.1. Trường hợp cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất của tổ chức, cá 

nhân được đặt tại địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

12 

2.2. Trường hợp tổ chức, cá nhân có cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

tại địa phương khác với địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương địa phương  nơi tổ chức, cá 

nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 

Sở Công Thương 

địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt 

cơ sở sản xuất, kinh 

doanh hóa chất  

Tiếp nhận, xem xét, thẩm định hồ sơ 

và gửi văn bản ý kiến về Trung tâm 

PVHCC tỉnh  hoặc cấp xã 

Sở Công 

Thương địa 

phương nơi tổ 

chức, cá nhân 

đặt cơ sở sản 

xuất, kinh doanh 

hóa chất 

09 

Tổng thời gian giải quyết hồ sơ tại Sở Công Thương địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

09 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Công Thương (Phòng  Quản lý công 

nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian chuyển hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

2,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 15 

3. Thủ tục Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất hóa chất sản 

xuất, kinh doanh có điều kiện trong lĩnh vực công nghiệp (Mã: 2.001547) 

3.1. Trường hợp cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất của tổ chức, cá 

nhân được đặt tại địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

12 
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3.2. Trường hợp tổ chức, cá nhân có cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

tại địa phương khác với địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương địa phương  nơi tổ chức, cá 

nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Sở Công Thương 

địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt 

cơ sở sản xuất, kinh 

doanh hóa chất  

Tiếp nhận, xem xét, thẩm định hồ sơ 

và gửi văn bản ý kiến về Trung tâm 

PVHCC tỉnh  hoặc cấp xã 

Sở Công 

Thương địa 

phương nơi tổ 

chức, cá nhân 

đặt cơ sở sản 

xuất, kinh doanh 

hóa chất 

09 

Tổng thời gian giải quyết hồ sơ tại Sở Công Thương địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

09 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Công Thương (Phòng  Quản lý công 

nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Tổng thời gian chuyển hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

2,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 15 

4. Cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất hóa chất sản 

xuất, kinh doanh có điều kiện trong lĩnh vực công nghiệp (Mã: 2.001172) 

4.1. Trường hợp cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất của tổ chức, cá 

nhân được đặt tại địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

12 

4.2. Trường hợp tổ chức, cá nhân có cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

tại địa phương khác với địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Lắk 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương địa phương  nơi tổ chức, cá 

nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 

Sở Công Thương 

địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt 

cơ sở sản xuất, kinh 

doanh hóa chất  

Tiếp nhận, xem xét, thẩm định hồ sơ 

và gửi văn bản ý kiến về Trung tâm 

PVHCC tỉnh  hoặc cấp xã 

Sở Công 

Thương địa 

phương nơi tổ 

chức, cá nhân 

đặt cơ sở sản 

xuất, kinh doanh 

hóa chất 

09 

Tổng thời gian giải quyết hồ sơ tại Sở Công Thương địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

09 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Công Thương (Phòng  Quản lý công 

nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Tổng thời gian chuyển hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

2,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 15 

5. Thủ tục Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hóa chất 

sản xuất, kinh doanh có điều kiện trong lĩnh vực công nghiệp (Mã: 

1.002758) 

5.1. Trường hợp cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất của tổ chức, cá 

nhân được đặt tại địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

12 
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5.2. Trường hợp tổ chức, cá nhân có cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

tại địa phương khác với địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương địa phương  nơi tổ chức, cá 

nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Sở Công Thương 

địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt 

cơ sở sản xuất, kinh 

doanh hóa chất  

Tiếp nhận, xem xét, thẩm định hồ sơ 

và gửi văn bản ý kiến về Trung tâm 

PVHCC tỉnh  hoặc cấp xã 

Sở Công 

Thương địa 

phương nơi tổ 

chức, cá nhân 

đặt cơ sở sản 

xuất, kinh doanh 

hóa chất 

09 

Tổng thời gian giải quyết hồ sơ tại Sở Công Thương địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

09 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Công Thương (Phòng  Quản lý công 

nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Tổng thời gian chuyển hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

2,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 15 

6. Cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hóa chất 

sản xuất, kinh doanh có điều kiện trong lĩnh vực công nghiệp (Mã số: 

2.000652) 

6.1. Trường hợp cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất của tổ chức, cá 

nhân được đặt tại địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
09 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

11,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

12 

6.2. Trường hợp tổ chức, cá nhân có cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

tại địa phương khác với địa phương đặt trụ sở chính: 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Lắk 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương địa phương  nơi tổ chức, cá 

nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,5 

Sở Công Thương 

địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt 

cơ sở sản xuất, kinh 

doanh hóa chất  

Tiếp nhận, xem xét, thẩm định hồ sơ 

và gửi văn bản ý kiến về Trung tâm 

PVHCC tỉnh  hoặc cấp xã 

Sở Công 

Thương địa 

phương nơi tổ 

chức, cá nhân 

đặt cơ sở sản 

xuất, kinh doanh 

hóa chất 

09 

Tổng thời gian giải quyết hồ sơ tại Sở Công Thương địa phương nơi tổ 

chức, cá nhân đặt cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

09 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Công Thương (Phòng  Quản lý công 

nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Tổng thời gian chuyển hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Công nghiệp 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

2,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 15 

 III. LĨNH VỰC XÚC TIẾN THƯƠNG MẠI (02 thủ tục) 

1. Cấp Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của tổ chức xúc tiến 

thương mại nước ngoài tại Việt Nam (Mã: 2.002604) 

1.1. Trường hợp tổ chức xúc tiến thương mại nước ngoài thành lập Văn 

phòng đại diện tại Việt Nam (không liên quan đến xúc tiến thương mại cho hàng 

hóa, dịch vụ chuyên dùng phục vụ an ninh, quốc phòng) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
16,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

19,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

20 
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1.2. Trường hợp hoạt động của Văn phòng đại diện có liên quan đến xúc 

tiến thương mại cho hàng hóa, dịch vụ chuyên dùng phục vụ an ninh, quốc phòng 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
05 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Văn 

phòng 

UBND 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

tỉnh 
Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

0,5 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

05 

Bộ Công an/Bộ 

Quốc phòng 

Bộ Công an, Bộ Quốc phòng trả lời 

bằng văn bản trong thời hạn không 

quá 14 ngày kể từ ngày nhận được 

văn bản 

Bộ Công an/Bộ 

Quốc phòng 
14 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công An/ Bộ Quốc Phòng 

(Kể từ ngày nhận được văn bản của UBND Tỉnh) 

(4) 

14 

Văn phòng UBND 

tỉnh 

Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết 

quả từ Bộ Công An/ Bộ Quốc phòng 

đến Trung tâm PVHCC tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 
03 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận được văn bản của Bộ Công an/ Bộ Quốc phòng) 

(5) 

03 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(6) 

09 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) + (6) = 

40 

2. Cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của tổ chức xúc 

tiến thương mại nước ngoài tại Việt Nam (Mã: 2.002606) 

2.1. Trường hợp Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do: 

- Bị mất, cháy, rách, nát hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác 

- Trường hợp thay đổi địa điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện từ tỉnh Đắk 

Lắk sang các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
10 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

13,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

14 

2.2. Trường hợp thay đổi địa điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện từ các 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương khác sang tỉnh Đắk Lắk 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
3,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 
Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Sở Công 

Thương tỉnh, thành phố trực thuộc 

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

trung ương nơi Văn phòng đại diện 

đang đặt trụ sở 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

5,5 

Sở Công Thương 

tỉnh, thành phố 

trực thuộc trung 

ương nơi Văn 

phòng đại diện 

đang đặt trụ sở 

Tiếp nhận, xem xét, thẩm định hồ sơ 

và gửi kết quả về Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Sở Công 

Thương tỉnh, 

thành phố trực 

thuộc trung 

ương nơi Văn 

phòng đại diện 

đang đặt trụ sở 

14 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương tỉnh, thành phố trực thuộc 

trung ương nơi Văn phòng đại diện đang đặt trụ sở 

(kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị) 

(3) 

14 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

Sở phân công phòng chuyên môn xử 

lý 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh  

(Kể từ ngày nhận được văn bản của  Sở Công Thương tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương nơi Văn phòng đại diện đang đặt trụ sở) 

(4) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

tỉnh Đắk 

Lắk 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
3,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 
Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

Văn thư 0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương tỉnh Đắk Lắk 

(Kể từ ngày nhận được văn bản của Sở Công Thương tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương nơi Văn phòng đại diện đang đặt trụ sở ) 

(5) 

5,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) + (4) + 

(5) = 26 

 IV. LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP ĐỊA PHƯƠNG (01 thủ tục) 

Cấp Giấy Chứng nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp 

tỉnh (Mã: 2.000331) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Trung tâm 

Khuyến công & Xúc tiến Thương 

mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 
Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển viên chức xử lý 

Lãnh đạo Trung 

tâm Khuyến 

công & Xúc tiến 

Thương mại 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Trung tâm Khuyến công & Xúc 

tiến Thương mại 

Viên chức được 

giao xử lý hồ sơ 
20 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Trung 

tâm Khuyến 

công & Xúc tiến 

Thương mại 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

22,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  
(Ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

07 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 30 

 V. LĨNH VỰC NGHỀ THỦ CÔNG MỸ NGHỆ (01 thù tục) 

Xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu tú” trong 

lĩnh vực nghề thủ công mỹ nghệ tại Hội đồng cấp tỉnh (Mã 1.012471) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày làm việc) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Công nghiệp) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày làm việc) 

Bước 2 

Xem xét, tham mưu văn bản gửi 

các đơn vị quản lý lĩnh vực thủ 

công mỹ nghệ, tổ chức chính trị - 

xã hội, tổ chức xã hội - nghề 

nghiệp liên quan và các cá nhân 

có uy tín, am hiểu chuyên môn về 

nghề thủ công mỹ nghệ, nghệ 

nhân đề nghị cung cấp thông tin 

nhân sự tham gia làm thành viên 

Hội đồng xét tặng danh hiệu 

“Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ 

nhân ưu tú”, trình Lãnh đạo Văn 

phòng Sở. 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

02 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,5 

Bước 5 
Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ gửi văn 

bản đến các đơn vị liên quan 
Văn thư 0,5 

Bước 6 

Tiếp nhận văn bản cử thành viên 

tham gia Hội đồng xét tặng danh 

hiệu “Nghệ nhân nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu tú”, chuyển Văn 

phòng Sở 

Văn thư Sở 

Công Thương 
07 

Bước 7 

Tham mưu văn bản đề nghị thành 

lập Hội đồng xét tặng danh hiệu 

“Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ 

nhân ưu tú” (kèm theo dự thảo 

Quyết định), trình Lãnh đạo Văn 

phòng Sở 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

02 

Bước 8 
Thông qua dự thảo, trình Lãnh 

đạo Sở phê duyệt  

Lãnh đạo Văn 

phòng Sở 
01 

Bước 9 
Phê duyệt văn bản, chuyển văn 

thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày làm việc) 

Bước 10 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ gửi hồ sơ 

đến Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

thành lập Hội đồng xét tặng danh 

hiệu “Nghệ nhân nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu tú”, trình lãnh đạo 

Phòng Công nghiệp và Xây dựng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
04 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo thành 

lập Hội đồng xét tặng danh hiệu 

“Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ 

nhân ưu tú”,  trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp và 

Xây dựng 

01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo thành 

lập Hội đồng xét tặng danh hiệu 

“Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ 

nhân ưu tú”, trình lãnh đạo UBND 

tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt dự thảo thành lập Hội 

đồng xét tặng danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu 

tú”, chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và chuyển 

Quyết định thành lập Hội đồng 

xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân 

nhân dân”, “Nghệ nhân ưu tú”, 

đến đến Sở Công Thương và các 

đơn vị có liên quan 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

08 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày làm việc) 

Sở Công 

Thương 

Công khai danh sách các cá nhân đề nghị xét 

tặng trên Trang Thông tin điện tử của Sở 

Công Thương 

Ban Biên tập 

Trang Thông 

tin điện tử Sở 

Công Thương 

15 

Tổng thời gian công khai  trên 

Trang Thông tin điện tử của Sở Công Thương 

(4) 

15 

Hội 

đồng xét 

tặng 

danh 

hiệu 

“Nghệ 

nhân 

nhân 

dân”, 

“Nghệ 

nhân ưu 

tú” 

Bước 1 

Gửi tài liệu, hồ sơ đề nghị xét 

tặng đến các thành viên Hội đồng 

xét tặng danh hiệu “Nghệ nhân 

nhân dân”, “Nghệ nhân ưu tú” 

Thư ký Hội 

đồng xét tặng 

danh hiệu 

“Nghệ nhân 

nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu 

tú” 

05 

Bước 2 

Thẩm định nội dung các tài liệu 

có trong hồ sơ, xem xét việc đáp 

ứng tiêu chuẩn của cá nhân đối 

với từng danh hiệu đề nghị 

Thành viên Hội 

đồng xét tặng 

danh hiệu 

“Nghệ nhân 

nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu 

tú” 

05 

Bước 3 

Tổ chức đánh giá thực tế cá nhân 

đề nghị xét tặng  danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu 

tú” tại cơ sở sản xuất 

Thành viên Hội 

đồng xét tặng 

danh hiệu 

“Nghệ nhân 

nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu 

tú” 

12 

Bước 4 
Tiếp nhận, xử lý kiến nghị của tổ 

chức, cá nhân (nếu có) 

Thư ký Hội 

đồng xét tặng 

danh hiệu 

“Nghệ nhân 

nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu 

tú” 

05 

Bước 5 

Thông báo triệu tập thành viên 

Hội đồng xét tặng danh hiệu 

“Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ 

nhân ưu tú” 

Thư ký Hội 

đồng xét tặng 

danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu 

tú” 

02 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày làm việc) 

Bước 6 

Tổ chức họp bỏ phiếu kín để chọn 

cá nhân có đủ tiêu chuẩn để đề 

nghị xét tặng danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu 

tú” 

Thành viên Hội 

đồng xét tặng 

danh hiệu 

“Nghệ nhân 

nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu 

tú” 

01 

Bước 7 

Hoàn thành Biên bản họp Hội 

đồng xét tặng danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu 

tú” 

Thư ký Hội 

đồng xét tặng 

danh hiệu 

“Nghệ nhân 

nhân dân”, 

“Nghệ nhân ưu 

tú” 

01 

Tổng thời gian giải quyết của Hội đồng xét tặng danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu tú” 

(kể từ ngày nhận tài liệu, hồ sơ) 

(5) 

31 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Nhận kết quả xét chọn của Hội 

đồng xét tặng danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu 

tú”, chuyển chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ và Ban Biên tập 

Trang Thông tin điện tử Sở Công 

Thương 

Lãnh đạo 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

01 

Bước 2 

Công khai kết quả xét chọn của 

Hội đồng xét tặng danh hiệu 

“Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ 

nhân ưu tú” trên Trang Thông tin 

điện tử Sở Công Thương 

Ban Biên tập 

Trang Thông 

tin điện tử Sở 

Công Thương 

15 

Bước 3 

Dự thảo báo cáo kết quả xét chọn 

của Hội đồng xét tặng danh hiệu 

“Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ 

nhân ưu tú”, trình lãnh đạo Văn 

phòng Sở 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo báo 

cáo kết quả xét chọn của Hội 

đồng xét tặng danh hiệu “Nghệ 

nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu 

tú”, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo công 

nghiệp 
01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày làm việc) 

Bước 5 
Phê duyệt văn bản, chuyển văn 

thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ gửi văn 

bản đến Hội đồng chuyên ngành 

cấp Bộ, cá nhân gửi hồ sơ đề nghị 

Văn thư Sở 

Công Thương 
01 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(6) 

20 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)+(3)

+(4) +(5) + 

(6)= 

90 

 VI. LĨNH VỰC TÀI SẢN KẾT CẤU CHỢ DO NHÀ NƯỚC QUẢN 

LÝ ĐẦU TƯ (02 thủ tục) 

1. Giao tài sản kết cấu hạ tầng chợ do cấp tỉnh quản lý (Mã: 1.012567) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
50 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

05 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
03 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

59,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

01 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
24 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

30 

Trung tâm PVHCC Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết Công chức được Giờ hành 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 90 

2. Thủ tục Thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng chợ do cấp tỉnh quản lý 

(Mã: 1.012569) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

sơ, quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử đến 

Sở Công Thương (Phòng  Quản lý 

Thương mại) xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 Bước 2 

Chuyển thông tin hồ sơ tiếp nhận 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

Bước 3 

Chuyển hồ sơ giấy đến Sở Công 

Thương trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 

hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

01 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
36 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

04 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
03 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 
Thời gian  

(Ngày) 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

44,5 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển Bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

01 

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý  
Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Đầu tư - Kinh tế 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
24 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

Văn phòng UBND tỉnh  

Lãnh đạo Phòng 

Đầu tư - Kinh tế 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình lãnh đạo 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

tỉnh 

01 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
01 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Văn thư 01 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận được kết quả tham vấn) 

(3) 

30 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung 

tâm PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức được 

phân công trả 

kết quả giải 

quyết TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) + 

(3) = 75 
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