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1. Thủ tục Đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 
 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời gian 
(ngày 

 làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

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 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Thương mại 
1,5 

Bước 5 
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 Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07 
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2. Thủ tục Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp 

tại địa phương 
 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày 

 làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

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 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Thương mại 
1,5 

Bước 5 
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 Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

07 
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3. Thủ tục Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 
 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời gian 
(ngày 

 làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

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 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
05 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Thương mại 
02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Công 

Thương 
1,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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4. Thủ tục Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo  về bán hàng 

đa cấp 

4.1. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ 
 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời gian 
(ngày 

 làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

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 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

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 cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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4.2. Trường hợp hồ sơ hợp lệ 
 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày 

  làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

0,5 

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 và thông 

qua hồ sơ; trình lãnh đạo phòng 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
2,5 

Bước 4 

Xem xét, duyệt và thông qua hồ 

sơ, chuyển cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

Thương mại 
1,5 

Bước 5 
Chuyển hồ sơ cho tổ chức, cá 

nhân.  

Công chức của Sở Công 

Thương tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

5. Thủ tục Đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung thuộc 

thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời gian 
(ngày 

 làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

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 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
10,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo sở phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
04 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Công 

Thương 
04 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

20 
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