
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG TRONG 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (TTHC) THUỘC THẨM 

QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG THỰC HIỆN TIẾP 

NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ KHÔNG PHỤ THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI                

HÀNH CHÍNH TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐẮK LẮK 

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

 

PHẦN A. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

I. LĨNH VỰC LƯU THÔNG HÀNG HÓA TRONG NƯỚC (03 thủ tục) 

1. Cấp giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu lít/năm 

trở lên) (Mã: 1.004021) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

11 

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/ 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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)= 15  

2. Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu 

lít/năm trở lên) (Mã: 1.003992) 

* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực 

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)  

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

đến Sở Công Thương trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ 

khi tiếp nhận hồ sơ 
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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 

11 

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/ 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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)= 15  
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* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất hoặc bị hỏng 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử 

lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,25 

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 

05 

Bước 3 

Kiểm tra, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,25 

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) 

6,5 
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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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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)= 07  

3. Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy 

mô từ 3 triệu lít/năm trở lên) (Mã: 1.004007) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử 

lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,25 

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 

05 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 
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) 

đạo Sở Công nghiệp 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 07  

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

1. Đăng ký tổ chức Hội chợ, Triển lãm thương mại tại nước ngoài (Mã: 

2.000026) 

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, 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)  

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

đến Sở Công Thương trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ 

khi tiếp nhận hồ sơ 
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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 

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 

2,5 

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 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 05  

 2. Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm 

thương mại tại nước ngoài (Mã 2.000133) 

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 

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 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

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 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

tử đến Sở Công Thương (Phòng 

Quản lý Thương mại) xử lý hồ sơ 

hồ sơ 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

2,5 

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 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 05  

III. LĨNH VỰC KINH DOANH KHÍ (09 thủ tục) 

1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập 

khẩu LPG (Mã: 2.001424) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

11 

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 
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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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 15 

2. Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất 

khẩu, nhập khẩu LPG (Mã: 1.000491) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

Sở Công Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử Lãnh đạo 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) 

Thương lý Phòng Quản lý 

Thương 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 

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 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 07 

3. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 

nhập khẩu LPG (Mã: 1.000510) 

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 

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) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

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 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 07 
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4. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập 

khẩu LNG (Mã: 1.005184) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

11 

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) 

14,5 
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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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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)= 15 

5. Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất 

khẩu, nhập khẩu LNG (Mã: 1.000649) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

3,5 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 
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 Sở Thương mại 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 07 

6. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 

nhập khẩu LNG (Mã: 1.005372) 

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)  

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

đến Sở Công Thương trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ 

khi tiếp nhận hồ sơ 
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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 

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 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 07 

7. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập 

khẩu CNG (Mã: 1.000706) 

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 

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 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

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 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

tử đến Sở Công Thương (Phòng 

Quản lý Thương mại) xử lý hồ sơ 

hồ sơ 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

11 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 15 

8. Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất 

khẩu, nhập khẩu CNG (Mã: 2.000146) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

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 

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 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) 

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 tại Sở Công Thương 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 07 

9. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 

nhập khẩu CNG (Mã: 1.000387) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

Sở Công 

Thương 
Bước 1 

Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử 

lý 
Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 
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) 

Thương 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 

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 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 07 

IV. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (02 thủ tục) 

1. Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với 

cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm (Mã: 2.000591) 

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 

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) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

21 

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/ 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) 

24,5 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 25 
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2. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với 

cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm (Mã: 2.000535) 

2.1. Trường hợp cấp lại do: 

-  Giấy chứng nhận bị mất hoặc bị hỏng; 

- Cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa 

điểm và toàn bộ quy trình sản xuất; mặt hàng kinh doanh; 

- Cơ sở thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa 

điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh. 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

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/ 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 03 

2.2. Trường hợp đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận do cơ sở thay đổi địa 

điểm sản xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh hoặc khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 
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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 

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 

21 

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/ 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) 

24,5 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 25 

V. LĨNH VỰC VẬT LIỆU NỔ CÔNG NGHIỆP (02 thủ tục) 

1. Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công 

nghiệp (Mã: 2.000229) 

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 

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) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

17,5 

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/ 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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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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2. Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ 

công nghiệp (Mã: 2.000210) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

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/ 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 03 

VI. LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU (02 thủ tục) 

1. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa 

xuất khẩu (Mã: 1.001238) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử 

lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Thương mại 

0,25 

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 

01 



28 

 

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 

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 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) 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 03  

2. Thủ tục sửa đổi, bổ sung/ cấp lại Giấy chứng nhận lưu hành tự do 

(CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu (Mã 1.001104) 

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) 

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

đến Sở Công Thương 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 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử 

lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Thương mại 

0,25 

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 

01 

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 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) 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 03  
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VII. LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI QUỐC TẾ (06 thủ tục) 

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

ngoài để thực hiện quyền phân phối bán lẻ hàng hóa (Mã 2.000255) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

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/ 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 10 

2. Điều chỉnh tên, mã số doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính, tên, địa chỉ 

của cơ sở bán lẻ, loại hình của cơ sở bán lẻ, điều chỉnh giảm diện tích của cơ 

sở bán lẻ trên Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mã 2.000339) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 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 

01 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 05 

3. Điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ thứ nhất trong trung tâm 

thương mại; tăng diện dích cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất được lập 

trong trung tâm thương mại và không thuộc loại hình cửa hàng tiện lợi, siêu 

thị mini, đến mức dưới 500m2 (Mã 2.000334) 

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 
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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) 

TTHC đến công chức của Sở 

Công Thương 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 Công Thương 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 

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 

01 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 05 
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4. Cấp lại Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mã 2.000665) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

01 

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) 

4,5 
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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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 05 

05. Gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mã: 1.001441) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 

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 

01 

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 
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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/ 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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 05 

6. Cấp lại Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư 

nước ngoài (Mã: 2.000340) 

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)  

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

đến Sở Công Thương 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 
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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 

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 

01 

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) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) 

= 05 

VIII. LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI ĐIỆN TỬ (03 thủ tục) 

1. Thay đổi, chấm dứt thông tin đã thông báo về ứng dụng thương 

mại điện tử bán hàng (Mã: 1.002968) 

- Việc tiếp nhận, xử lý thông báo website thương mại điện tử bán hàng 

được thực hiện trực tuyến tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện 

tử tại địa chỉ www.online.gov.vn. 

Cơ quan  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

http://www.online.gov.vn/
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Cơ quan  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Tiếp nhận, xử lý hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC trên 

Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa 

chỉ www.online.gov.vn 

03 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

03 ngày 

làm việc 

2. Thay đổi, chấm dứt thông tin đã thông báo website thương mại 

điện tử bán hàng (Mã: 1.000758) 

- Việc tiếp nhận, xử lý thông báo website thương mại điện tử bán hàng 

được thực hiện trực tuyến tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện 

tử tại địa chỉ www.online.gov.vn. 

Cơ quan  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Tiếp nhận, xử lý hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC trên 

Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa 

chỉ www.online.gov.vn 

03 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

03 ngày 

làm việc 

3. Sửa đổi, bổ sung thông tin đăng ký hoạt động đánh giá tín nhiệm 

website thương mại điện tử (Mã: 1.000799) 

- Việc tiếp nhận, xử lý thông báo website thương mại điện tử bán hàng 

được thực hiện trực tuyến tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện 

tử tại địa chỉ www.online.gov.vn. 

Cơ quan  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Tiếp nhận, xử lý hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC trên 

Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa 

chỉ www.online.gov.vn 

07 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

07 ngày 

làm việc 

 

  

http://www.online.gov.vn/
http://www.online.gov.vn/
http://www.online.gov.vn/
http://www.online.gov.vn/
http://www.online.gov.vn/
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PHẦN B. QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG 

LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI QUỐC TẾ (09 thủ tục) 

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)  

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

Sở Công Thương 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 

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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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) 

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 kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo Phòng Quản lý 

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) 

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/ 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) 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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 
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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) 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã)  

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

Sở Công Thương 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 

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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 
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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 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 

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 
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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) 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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 

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)  

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

Sở Công Thương 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 

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) 

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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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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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)  

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

Sở Công Thương 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 

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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 
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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 

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) 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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 

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)  
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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) 

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

Sở Công Thương 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 

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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 



51 

 

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 Sở Công Thương 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(4) 

03 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc 

Tiếp nhận và trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá 

Công chức 

được phân 

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) 

Trung tâm 

PVHCC cấp xã 

(nơi tiếp nhận hồ 

sơ) 

nhân; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

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)  

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

Sở Công Thương 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 

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 
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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 

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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 
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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 

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) 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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 
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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 

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)  

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

Sở Công Thương 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 

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 
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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 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC đến 

Trung tâm PVHCC tỉnh và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 
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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 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 

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 

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) 

tâm PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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 PVHCC cấp xã)  

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

Sở Công Thương 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 

Sở Công Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử 
Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 
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) 

Thương lý Thương 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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 
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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 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 Sở Công Thương 

(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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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) + 
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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) 

(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)  

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

Sở Công Thương 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 

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 
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 Thương 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 đến Trung tâm PVHCC 

tỉnh và UBND 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 
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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) 

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 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 và 

chuyển hồ sơ đến UBND 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 
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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 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 

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 

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) 

tâm PVHCC cấp xã (nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

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; thực hiện thu phí, lệ phí 

(nếu có) và chuyển nộp cho đơn 

vị thụ hưởng theo quy định 

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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