
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ 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      /     /2026 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

I. LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP TIÊU DÙNG 

1. Thủ tục cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá (Mã TTHC: 1.000981) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày làm 
việc) 

Trung tâm 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 
công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

1 

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 

6 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

1 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1 

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. 

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. Thủ tục cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá (Mã 

TTHC: 1.000911) 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

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

Công nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghiệp 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

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 
1 
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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) 

7,5 

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. 

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) 

= 8 

3. Thủ tục cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá (Mã TTHC: 1.000948) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ; 

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

tử; chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 
công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghiệp 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

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 
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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 
1 

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) 

7,5 

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. 

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) 

= 8 

II. LĨNH VỰC VẬT LIỆU NỔ CÔNG NGHIỆP, TIỀN CHẤT 
THUỐC NỔ 

1. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu 
nổ công nghiệp (Mã TTHC: 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 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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

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

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,5 



5 

 

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 

Thông báo kế hoạch huấn luyện, kiểm tra; 

tổ chức huấn luyện, kiểm tra; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghiệp 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

7 

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 
1 

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) 

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. 

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 

III. LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP HỖ TRỢ 

1. Thủ tục cấp Giấy xác nhận ưu đãi dự án sản xuất sản phẩm công 
nghiệp hỗ trợ thuộc danh mục sản phẩm công nghiệp hỗ trợ ưu tiên phát 

triển đối với các doanh nghiệp nhỏ và vừa (Mã TTHC: 1.001158) 

* Trường hợp hồ sơ không cần thêm thời gian để thẩm định 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ; 

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

tử; chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 
Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở 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) 

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

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

1 

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 

1 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1 

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. 

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 

* Trường hợp hồ sơ phức tạp, cần thêm thời gian để thẩm định 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Bước 1 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ; 

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

tử; chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 
Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở Công Thương tại Trung 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

tâm PVHCC 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

1 

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 

36 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

1 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1 

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) 

39,5 

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. 

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) = 

40 

2. Thủ tục cấp điều chỉnh Giấy xác nhận ưu đãi thuộc thẩm quyền giải 
quyết của UBND tỉnh (Mã TTHC: 1.014818) 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 
Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

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) 

Bước 2 

Chuyển thông tin về 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

1 

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 

1 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1 

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. 

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 

IV. LĨNH VỰC ĐIỆN LỰC 

1. Thủ tục thu hồi giấy phép hoạt động điện lực thuộc thẩm quyền cấp 

của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (Mã TTHC: 1.013421) 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

hoặc Trung 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày) 

tâm PVHCC 

cấp xã 

Thương (Phòng Quản lý Năng lượng) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Bước 2 

Chuyển thông tin về 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Năng lượng 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 

Quản lý Năng lượng 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

2 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Năng lượng 

0,5 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1 

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. 

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) = 

5 
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V. LĨNH VỰC HÓA CHẤT 

1. Thủ tục cấp chứng chỉ tư vấn chuyên ngành hóa chất thuộc thẩm quyền 

cấp của UBND cấp tỉnh (Mã TTHC: 1.014722) 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 
xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 
Quản lý Công nghiệp 

Công chức 

được giao xử lý 
hồ sơ 

4 

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 

1 

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. 

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) = 

7 

2. Thủ tục cấp điều chỉnh chứng chỉ tư vấn chuyên ngành hóa chất 
thuộc thẩm quyền cấp của UBND cấp tỉnh (Mã TTHC: 1.014726) 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghiệp 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

4 

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 
1 

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 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân.  

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) 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

công trả kết quả 

giải quyết 

TTHC 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

7 

VI. LĨNH VỰC BẢO VỆ QUYỀN LỢI NGƯỜI TIÊU DÙNG 

1. Thủ tục đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung thuộc 
thẩm quyền của Sở Công Thương (Mã TTHC: 2.000191) 

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 trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Thương mại) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 
hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Thương mại) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Thương mại 

1 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương mại 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

16 

Bước 3 
Kiểm tra, thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Thương mại 

1 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1 

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) 

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. 

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 

VII. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM 

1. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống trong siêu thị và trung tâm thương 

mại (Mã TTHC 1.011327) 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến Sở Công 

Thương (Phòng Quản lý Công nghiệp) để 

xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 
được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 
công chức của Sở 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 (Phòng Quản lý Công nghiệp) trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã). 

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

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

(1) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

Công nghiệp 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng 

Quản lý Công nghiệp 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

7 

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 
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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 
1 

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) 

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. 

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 

B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

LĨNH VỰC AN TOÀN ĐẬP, HỒ CHỨATHỦY ĐIỆN 

1. Thủ tục thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên tai cho công 
trình, vùng hạ du đập thủy điện thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp 

xã (Mã TTHC: 2.000206) 

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 trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC đến UBND cấp 

xã (Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế, Hạ tầng 

và Đô thị) để xử lý hồ sơ. 

- Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 
được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC đến 

công chức của UBND cấp xã tại Trung 
tâm PVHCC cấp xã (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC tỉnh)  

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

cấp xã (Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị) trong thời hạn không 

quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh). 

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 



15 

 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời gian  

(Ngày làm 
việc) 

UBND cấp 

xã 

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo 

Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

0,5 

Bước 2 

Thẩm định hồ sơ; kiểm tra thực tế hiện 

trường khi cần thiết, dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC trình lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị. 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

9,5 

Bước 3 
Xem xét, thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo UBND cấp xã 

Lãnh đạo 

Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và 

Đô thị 

1 

Bước 4 
Phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
1 

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 TTHC tại UBND cấp xã 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định) 

(2) 

12,5 

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. 

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) = 

13 
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