
Phụ lục I  

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

LĨNH VỰC TÀI CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ 

TÀI CHÍNH, UBND CẤP XÃ THỰC HIỆN TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ 

KHÔNG PHỤ THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày      /       /2025  

 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (TTHC) THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI CHÍNH (11 thủ tục) 

I. Lĩnh vực Hỗ trợ Doanh nghiệp Nhỏ và vừa (01 thủ tục) 

Hỗ trợ tư vấn, công nghệ cho doanh nghiệp nhỏ và vừa, hỗ trợ phát triển 

nguồn nhân lực, hỗ trợ doanh nghiệp nhỏ và vừa khởi nghiệp sáng tạo và tham 

gia cụm liên kết ngành, chuỗi giá trị 

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 

Phục vụ 

hành chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC cấp 

xã 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 

hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có), 

quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Tài chính để xử lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý doanh 

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 3 

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 
5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, chuyển 

Công chức được giao xử lý hồ 

sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý doanh 

nghiệp 

2,5 

Bước 5 

Xử lý, nhập dữ liệu hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin đăng ký 

doanh nghiệp quốc gia (nếu có). 

Trình lãnh đạo phòng phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
2 

Bước 6 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyển kết quả cho Văn 

thư 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý doanh 

nghiệp  

2 

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 1 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Tài chính 

(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.  

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)  

= 14 
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II. Lĩnh vực đầu tư trong nước (6 thủ tục) 

1. Thủ tục ngừng hoạt động của dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp 

thuận chủ trương đầu tư của UBND cấp tỉnh hoặc Sở Tài chính cấp Giấy chứng 

nhận đăng ký đầu tư (Căn cứ theo điểm a khoản 3 Điều 56 Nghị định 31/2021/NĐ-

CP ngày 26/3/2021 của Chính phủ, quy định trường hợp tự quyết định ngừng hoạt 

động của dự án đầu tư theo quy định tại khoản 1 Điều 47 của Luật Đầu tư, nhà đầu 

tư gửi thông báo cho Cơ quan đăng ký đầu tư trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ 

ngày quyết định. Không quy định thời gian giải quyết của Cơ quan đăng ký đầu tư). 

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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Không 

quy định 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

Bước 3 

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 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  
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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 kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 

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 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

Không 

quy 

định 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

Không 

quy định 

 

2. Thủ tục chấm dứt hoạt động của dự án đầu tư đối với dự án đầu tư 

thuộc thẩm quyền chấp thuận chủ trương đầu tư của UBND cấp tỉnh hoặc Sở 

Tài chính cấp giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (Căn cứ điểm a khoản 2 Điều 57 

Nghị định 31/2021/NĐ-CP ngày 26/03/2021 của Chính phủ, quy định đối với thủ tục 

chấm dứt hoạt động của dự án đầu tư, Nhà đầu tư gửi quyết định chấm dứt hoạt động 

của dự án đầu tư cho Cơ quan đăng ký đầu tư trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày quyết 

định. Không quy định thời hạn giải quyết của Cơ quan đăng ký đầu tư) 

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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 
Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 
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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) 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Tài chính 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) 

0,5 

Sở Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

Không 

quy định 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

Bước 3 

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 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng  

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 

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 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

Không 

quy định 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 



6 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian 

(Ngày làm 

việc) 

tiếp nhận hồ 

sơ) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

 

Không 

quy định 

 

 3. Thủ tục thành lập văn phòng điều hành của nhà đầu tư nước ngoài 

trong hợp đồng BCC 

 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 

Tài chính để xử lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Tài chính tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh (nếu 

hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

0,5 

Bước 3 

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 
8 
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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, 

trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  

3 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyể Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
2 

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 TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,5 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)  

= 15 

4. Thủ tục chấm dứt hoạt động văn phòng điều hành của nhà đầu tư nước 

ngoài trong hợp đồng BCC  

 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 

Tài chính để xử lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Tài chính 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) 

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

0,5 

Bước 3 

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 
8 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  

3 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
2 

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 TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,5 

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 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2)  

= 15 
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5. Thủ tục điều chỉnh dự án đầu tư đã được cấp Giấy chứng nhận đăng 

ký đầu tư và không thuộc diện chấp thuận điều chỉnh chủ trương đầu tư (Sở 

Tài chính thực hiện) 

5.1. Trường hợp 1: Điều chỉnh các nội dung quy định tại khoản 1 Điều 47 Nghị 

định số 31/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại khoản 16 Điều 1 Nghị định số 

239/2025/NĐ-CP) 

 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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,125 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

0,125 

Bước 3 

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 
1,25 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  

0,375 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
0,5 

Bước 6 Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển Văn thư 0,125 
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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) 

kết quả giải quyết TTHC đến 

Trung tâm PVHCC tỉnh/Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)  

= 3 

5.2. Trường hợp 2: Điều chỉnh các nội dung quy định tại khoản 2 Điều 47 

Nghị định số 31/2021/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại khoản 16 Điều 1 Nghị định 

số 239/2025/NĐ-CP) 

 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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

0,25 

Bước 3 

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 
4 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  

1 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
0,75 

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 TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

6,5 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 7 
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5.3. Trường hợp 3: Điều chỉnh các nội dung quy định tại khoản 4 Điều 54 

Nghị định số 31/2021/NĐ-CP. 

 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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

0,25 

Bước 3 

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 
2 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  

1 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
0,75 

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 
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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 tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

4,5 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 5 

 6. Thủ tục thực hiện hoạt động đầu tư theo hình thức góp vốn, mua cổ phần, 

mua phần vốn góp đối với nhà đầu tư nước ngoài (Sở Tài chính thực hiện) 

 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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 
Bước 1 

Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính 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) 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư 

0,5 

Bước 3 

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 
5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Hợp tác và Quản 

lý đầu tư  

2 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
1 

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 TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 10 

 III. Lĩnh vực Đấu thầu (01 thủ tục) 

Cấp chứng chỉ nghiệp vụ chuyên môn về đấu thầu 

Thứ tự 

công việc 

Nội dung công 

việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian  

(ngày làm việc) 

Bước 1  

Cá nhân có nhu cầu cấp 

chứng chỉ nghiệp vụ 

chuyên môn về đấu 

thầu thực hiện nộp hồ 

sơ trên Cổng Dịch vụ 

công quốc gia và hồ sơ 

Đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc phạm 

vi quản lý của UBND 

tỉnh 

- Trong thời hạn 15 ngày 

làm việc kể từ ngày ban 

hành quyết định cấp 

chứng chỉ nghiệp vụ 

chuyên môn về đấu thầu 

(đối với cá nhân đạt kỳ thi 
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được số hóa dưới dạng 

webform trên Hệ thống 

quản lý cấp chứng chỉ 

nghiệp vụ chuyên môn 

về đấu thầu tại địa chỉ 

https://chungchidautha

u.mof.gov.vn 

nghiệm vụ chuyên môn về 

đấu thầu). 

- 07 ngày làm việc kể từ 

ngày ban hành quyết định 

cấp chứng chỉ (đối với các 

trường hợp: chứng chỉ 

nghiệp vụ chuyên môn về 

đấu thầu đã được cấp còn 

thời hạn nhưng do thay 

đổi thông tin trên chứng 

chỉ; cá nhân thực hiện 

đăng ký cấp chứng chỉ 

thành công trên Hệ thống 

trong thời hạn tối thiểu 15 

ngày trước ngày chứng 

chỉ nghiệp vụ chuyên môn 

về đấu thầu hết hiệu lực; 

chứng chỉ hành nghề hoạt 

động đấu thầu đã được 

cấp còn thời hạn nhưng bị 

mất hoặc hư hỏng). 

Bước 2  

Chứng chỉ điện tử được 

gửi về tài khoản cá 

nhân đăng ký trên Hệ 

thống. 

 IV. Lĩnh vực Quản lý công sản (02 TTHC) 

1. Thủ tục Thanh toán chi phí liên quan đến xử lý tài sản kết cấu hạ tầng 

thủy lợi (thuộc thẩm quyền của Sở Tài chính) 

 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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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) 

https://chungchidauthau.mof.gov.vn/
https://chungchidauthau.mof.gov.vn/
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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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

1 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Tổng hợp và 

Quản lý ngân 

sách 

1 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

(Quyết định chi trả chi phí xử lý 

tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi), 

trình lãnh đạo Phòng  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
12,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo Phòng 

Tổng hợp và 

Quản lý ngân 

sách   

2 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
2 

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); Phòng Tổng hợp 

và Quản lý ngân sách 

Văn thư 1 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Sở Tài 

chính 

- Trình lãnh đạo Sở Tài chính ký duyệt ủy 

nhiệm chi cấp tiền cho doanh nghiệp được 

giao nhiệm vụ tổ chức xử lý để thực hiện 

chi trả các khoản chi phí có liên quan đến 

việc xử lý tài sản;  

- Lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Phòng Tổng hợp 

và Quản lý ngân 

sách 

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) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

29,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 30 

2. Thủ tục Chuyển giao công trình điện là hạ tầng kỹ thuật sử dụng chung 

trong các dự án khu đô thị, khu dân cư và dự án khác do chủ đầu tư phải bàn giao 

lại cho Nhà nước theo quy định của pháp luật  

 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 Tài chính để xử 

lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

của Sở Tài chính tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 

xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Giá và 

công sản 

0,5 

Bước 3 

Rà soát hồ sơ: 

+ Nếu đạt yêu cầu thì lên kế 

hoạch thực trạng công trình 

điện, đánh giá vê việc đáp ứng 

các điều kiện chuyển giao và lập 

Phòng Quản lý 

Giá và Công sản 

phối hợp với các 

cơ quan, đơn vị 

có liên quan  

29 
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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) 

Biên bản theo Mẫu quy định 

(Bước 4). 

+ Nếu không đạt yêu cầu thì có 

Công văn thông báo cho đơn vị. 

Bước 4 

Ban hành Quyết định chuyển 

giao công trình điện theo mẫu 

quy định 

Bên giao công 

trình điện 
7 

Bước 5 

Bên giao chủ trì, phối hợp với 

bên nhận thực hiện bàn giao, 

tiếp nhận công trình điện theo 

hồ sơ theo quy định. Việc bàn 

giao được lập thành Biên bản 

theo mẫu quy định 

Phòng Quản lý 

giá và Công sản 

phối hợp với các 

cơ quan đơn vị 

có liên quan 

6,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

43,5 

 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 44 

V. Lĩnh vực Đầu tư doanh nghiệp nhà nước (01 thủ tục)  

Thủ tục cấp tạm ứng kinh phí đối với các tổ chức, đơn vị địa phương 

 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 

Tài chính để xử lý hồ sơ 
Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Tài chính tại 
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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 (nếu 

hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

Sở Tài chính 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 Tài 

chính 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển Phòng 

chuyên môn xử lý 

Công chức của 

Sở Tài chính tại 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý doanh 

nghiệp 

0,25 

Bước 3 

Xem xét, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
3,25 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý doanh 

nghiệp  

0,5 

Bước 5 
 Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Tài 

chính 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Phòng Tổng hợp 

và Quản lý ngân sách 

Văn thư 0,25 

Bước 7 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Tổng hợp và 

Quản lý ngân 

sách  

0,25 

Bước 8 

Xem xét, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
3 

Bước 9 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng 

Tổng hợp và 

Quản lý ngân 

sách  

0,5 

Bước 10 
 Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển, chuyển Văn 
Lãnh đạo Sở 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) 

thư. 

Bước 11 

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 TTHC tại Sở Tài chính 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,5 

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) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 10 

B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA UBND CẤP XÃ (05 thủ tục) 

 I. Lĩnh vực thành lập và hoạt động của Tổ hợp tác, Hợp tác xã, Liên hiệp 

Hợp tác xã (03 TTHC) 

1. Thông báo thành lập/thay đổi tổ hợp tác 

 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, thu phí, lệ phí (nếu có), 

quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến UBND cấp xã (Phòng Kinh 

tế hoặc Phòng Kinh tế Hạ tầng 

và Đô thị) để xử lý hồ sơ. 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

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) 

(nơi tổ chức, cá nhân đề nghị xử 

lý hồ sơ)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị xử lý hồ sơ) trong thời hạn 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ  

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 

UBND  

cấp xã 

Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

 

- Phân công công chức xử lý 

- Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

- Lãnh đạo 

Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và 

Đô thị.  

Tại thời 

điểm 

tiếp 

nhận hồ 

sơ 
Bước 2 Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công phụ 

trách  

Bước 3 

Cập nhật vào Sổ theo dõi về 

việc thành lập và hoạt động của 

tổ hợp tác các thông tin có liên 

quan 

Công chức được 

phân công phụ 

trách  

2. Thông báo chấm dứt hoạt động của Tổ hợp tác 

 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, thu phí, lệ phí (nếu có), 

quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 

sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến UBND cấp xã (Phòng Kinh 

tế hoặc Phòng Kinh tế Hạ tầng 

và Đô thị) để xử lý hồ sơ. 

Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công chức 

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) 

(nơi tổ chức, cá nhân đề nghị xử 

lý hồ sơ)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị xử lý hồ sơ) trong thời hạn 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ  

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 

UBND  

cấp xã 

Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

 

- Phân công công chức xử lý 

- Công chức tại 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

- Lãnh đạo 

Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và 

Đô thị.  

Tại thời 

điểm 

tiếp 

nhận hồ 

sơ 
Bước 2 Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ 

Công chức được 

phân công phụ 

trách  

Bước 3 

Cập nhật vào Sổ theo dõi về 

việc thành lập và hoạt động của 

tổ hợp tác các thông tin có liên 

quan 

Công chức được 

phân công phụ 

trách  

3. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký Quỹ hỗ trợ phát triển hợp tác 

xã (sau đây gọi tắt là Quỹ hợp tác xã) địa phương hoạt động theo mô hình hợp 

tác xã 

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, thu phí, lệ phí 

(nếu có), quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến 

UBND cấp xã (Phòng Kinh 

tế hoặc Phòng Kinh tế Hạ 

tầng và Đô thị) để 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) 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi tổ 

chức, cá nhân đề nghị xử lý 

hồ sơ)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị xử lý hồ sơ) trong thời hạn 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ 

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 

UBND  

cấp xã 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ chuyển 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và Đô thị xử lý 

Công chức tại 

Trung tâm PVHCC 

cấp xã 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng 

Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và Đô thị. 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
1 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế /Phòng 

Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

0,75 

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 0,25 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(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) 

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.  
Bộ phận trả kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) = 

3 

II. Lĩnh vực Quản lý công sản (02 thủ tục) 

1. Thủ tục Thanh toán chi phí liên quan đến xử lý tài sản kết cấu hạ tầng 

thủy lợi (thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã) 

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 

UBND cấp xã (Phòng Kinh 

tế hoặc Phòng Kinh tế Hạ 

tầng và Đô thị) để xử lý hồ 

sơ. 
Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi tổ 

chức, cá nhân đề nghị xử lý 

hồ sơ)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị xử lý hồ sơ) trong thời hạn 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ 

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 

 Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ chuyển 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và Đô thị xử lý 

Công chức tại 

Trung tâm PVHCC 

cấp xã 

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) 

UBND  

cấp xã 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng 

Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

2 

Bước 3 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ, Dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC (Quyết định chi trả 

chi phí xử lý tài sản kết cấu 

hạ tầng thủy lợi), trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
13 

Bước 4 

Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng 

Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

3,5 

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) và Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế, Hạ tầng 

và Đô thị 

 Văn thư 0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(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) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

UBND cấp 

xã 

- Ký duyệt ủy nhiệm chi, cấp tiền cho 

doanh nghiệp được giao nhiệm vụ tổ 

chức xử lý để thực hiện chi trả các khoản 

chi phí có liên quan đến việc xử lý tài 

sản;  

- lưu trữ hồ sơ theo quy định. 

Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng 

Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

(3) 

10 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

+(3) = 30 
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 2. Quyết định xác lập quyền sở hữu toàn dân đối với tài sản không có 

người thừa kế (thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự  

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(Ngày) 

UBND cấp 

xã 
 

Tổ chức hành nghề công 

chứng hoặc UBND cấp xã 

nơi mở thừa kế lập hồ sơ gửi 

phòng Kinh tế 

Tổ chức hành nghề 

công chứng hoặc 

UBND cấp xã nơi 

mở thừa kế 

(1) 

7 

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 

UBND cấp xã (Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế Hạ tầng và 

Đô thị) để xử lý hồ sơ. 
Công chức được 

phân công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã (nơi tổ 

chức, cá nhân đề nghị xử lý 

hồ sơ)  

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 

UBND cấp xã (nơi tổ chức, cá nhân đề nghị xử lý hồ sơ) trong thời hạn 

không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ 

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) 

(2) 

0,5 

UBND  

cấp xã 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ chuyển 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và Đô thị xử lý 

Công chức tại 

Trung tâm PVHCC 

cấp xã 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý  

Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng 

Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

1 

Bước 3 

Công chức xử lý hồ sơ có 

trách nhiệm tổ chức thẩm 

định hồ sơ:  

+ Trường hợp hồ sơ chưa 

hợp lệ, cơ quan chuyên môn 

phải xác định tài liệu còn 

thiếu, tài liệu không đúng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
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) 

theo quy định hoặc không 

đúng với thực tế để thông 

báo một lần bằng văn bản 

cho tổ chức hành nghề công 

chứng hoặc UBND cấp xã 

nơi mở thừa kế (người lập 

hồ sơ) bổ sung, hoàn chỉnh 

hồ sơ.  

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy 

đủ, hợp lệ, chuyên viên xử 

lý hồ sơ lập Tờ trình kèm hồ 

sơ trình lãnh đạo phòng. 

Bước 4 
Xem xét, trình UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế /Phòng 

Kinh tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

5 

Bước 5 

Chủ tịch UBND cấp xã xem 

xét, ký Quyết định xác lập 

quyền sở hữu toàn dân theo 

thẩm quyền, chuyển Văn 

thư 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 
4,5 

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 TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

21,5 

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) 

Bộ phận trả kết quả 
Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

+(3) = 29 
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