
Phụ lục I 

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) 

 

I. LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI ĐIỆN TỬ1 

1. Thủ tục thông báo nền tảng thương mại điện tử kinh doanh trực tiếp 

có chức năng đặt hàng trực tuyến (Mã TTHC: 1.115417) 

Thực hiện trực tuyến trên Hệ thống Quản lý hoạt động thương mại điện tử 

http://online.gov.vn 

Cơ quan  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và xác nhận thông 

báo nền tảng thương mại điện tử kinh doanh 

trực tiếp có chức năng đặt hàng trực tuyến trên 

Hệ thống Quản lý hoạt động thương mại điện 

tử đã kết nối với Cổng dịch vụ công quốc gia. 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
3 

2. Thủ tục sửa đổi, bổ sung thông báo nền tảng thương mại điện tử kinh 

doanh trực tiếp có chức năng đặt hàng trực tuyến (Mã TTHC: 1.115418) 

Thực hiện trực tuyến trên Hệ thống Quản lý hoạt động thương mại điện tử 

http://online.gov.vn 

Cơ quan  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Tiếp nhận, thẩm định hồ sơ sửa đổi, bổ sung và 

xác nhận thông báo nền tảng thương mại điện tử 

kinh doanh trực tiếp có chức năng đặt hàng trực 

tuyến trên Hệ thống Quản lý hoạt động thương 

mại điện tử đã kết nối với Cổng dịch vụ công 

quốc gia. 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
3 

 

 
1 Danh mục TTHC được Chủ tịch UBND tỉnh công bố tại Quyết định số 2161/QĐ-UBND ngày 09/7/2026; được 

UBND tỉnh ủy quyền tại Quyết định số 2444/QĐ-UBND ngày 04/8/2026. 

http://online.gov.vn/
http://online.gov.vn/
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3. Thủ tục chấm dứt thông báo nền tảng thương mại điện tử kinh doanh 

trực tiếp có chức năng đặt hàng trực tuyến (Mã TTHC: 1.115419) 

Thực hiện trực tuyến trên Hệ thống Quản lý hoạt động thương mại điện tử 

http://online.gov.vn 

Cơ quan  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và xác nhận chấm 

dứt thông báo nền tảng thương mại điện tử 

kinh doanh trực tiếp có chức năng đặt hàng 

trực tuyến trên Hệ thống Quản lý hoạt động 

thương mại điện tử đã kết nối với Cổng dịch 

vụ công quốc gia. 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
3 

II. LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU 

Thủ tục cấp Giấy chứng nhận xuất xứ hàng hóa (C/O) ưu đãi mẫu UAE-

VN2(Mã TTHC: 1.115117) 

* Trường hợp nộp trực tuyến qua Hệ thống quản lý và cấp chứng nhận xuất 

xứ điện tử (eCoSys) của Bộ Công Thương tại địa chỉ www.ecosys.gov.vn 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian  

(Giờ làm 

việc) 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, trình 

lãnh đạo Sở ký cấp phép C/O trên 

Hệ thống eCoSys 

Công chức 

được giao xử lý 

hồ sơ 

4 

Bước 2 

Ký cấp phép C/O và trả kết quả 

C/O dưới dạng bản PDF cho 

thương nhân trên Hệ thống 

eCoSys 

Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
2 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ dưới dạng điện tử, kết quả xét duyệt hồ sơ 

đề nghị cấp C/O được thông báo trên Hệ thống eCoSys) 

(1) 

6 

Trong thời hạn 2 giờ làm việc kể từ khi Tổ chức cấp C/O nhận được Đơn đề 

nghị cấp C/O và C/O đã được khai hoàn chỉnh và hợp lệ dưới dạng bản giấy, 

Tổ chức cấp C/O trả kết quả cấp C/O dưới dạng bản giấy 

(2) 

2 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1) + (2) 

= 8 

 
2 Thủ tục được Chủ tịch UBND tỉnh công bố tại Quyết định số 2162/QĐ-UBND ngày 09/7/2026; được UBND 

tỉnh ủy quyền tại Quyết định số 2687/QĐ-UBND ngày 26/8/2026. 

http://online.gov.vn/
http://www.ecosys.gov.vn/


3 

 

* Trường hợp nộp trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh/cấp xã. 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Giờ làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

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

hồ sơ đến Sở Công Thương (Phòng Quản lý 

Thương mại) để xử lý hồ sơ. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

2 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ 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) 

2 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 
Tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, trình 

lãnh đạo Sở ký cấp phép C/O  

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

3 

Bước 2 Ký cấp phép C/O, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
1 

Bước 3 

Đóng dấu, chuyển kết quả cấp 

phép C/O đến công chức được giao 

xử lý hồ sơ 

Văn thư 1 

Bước 4 

Vào sổ theo dõi và kết thúc hồ sơ 

trên Hệ thống eCoSys, chuyển kết 

quả cấp phép C/O đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/Trung tâm PVHCC 

cấp xã (nơi tiếp nhận hồ sơ) 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

1 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

6 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả cấp phép 

C/O cho thương nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

8 

* Trường hợp nộp qua Dịch vụ bưu chính công ích 

Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Giờ làm 

việc) 

Trung tâm 

PVHCC 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ; chuyển hồ sơ đến Sở 

Công Thương (Phòng Quản lý Thương mại) để 

Công chức 

được phân 
4 
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tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

xử lý hồ sơ. công tiếp nhận 

hồ sơ 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ 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) 

4 

Sở Công 

Thương 

Bước 1 
Tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, trình lãnh 

đạo Sở ký cấp phép C/O  

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

14 

Bước 2 Ký cấp phép C/O, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
2 

Bước 3 

Đóng dấu, chuyển kết quả cấp phép 

C/O đến công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

Văn thư 2 

Bước 4 

Vào sổ theo dõi và kết thúc hồ sơ trên 

Hệ thống eCoSys, chuyển kết quả cấp 

phép C/O đến Trung tâm PVHCC 

tỉnh/Trung tâm PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

2 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

20 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả cấp phép 

C/O cho thương nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo ngày ghi trên bì thư) 

(1)+(2)= 

24 

III. LĨNH VỰC XÚC TIẾN THƯƠNG MẠI3 

1. Thủ tục thành lập Quỹ Xúc tiến xuất khẩu ngành hàng4 (Mã TTHC: 

1.115399) 

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 

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 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

 
3 Danh mục TTHC được Chủ tịch UBND tỉnh công bố tại các Quyết định số 2115/QĐ-UBND ngày 07/7/2026 và 

Quyết định số 2120/QĐ-UBND ngày 07/7/2026. 
4 Thủ tục được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền tại Quyết định số 2353/QĐ-UBND ngày 27/7/2026 
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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 

TTHC đến Sở Công Thương (Phòng Quản lý 

Thương mại) để xử lý hồ sơ. 

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 

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 

4 

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 
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. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

7 
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2. Thủ tục chấm dứt hoạt động của Quỹ Xúc tiến xuất khẩu ngành 

hàng5 (Mã TTHC: 1.115400) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

26 

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 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

29,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(1)+(2)= 

30 

 
5 Thủ tục được Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền tại Quyết định số 2353/QĐ-UBND ngày 27/7/2026 
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(kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ đề nghị chấm dứt hoạt động của Quỹ mà không 

nhận được bất kỳ thông báo, khiếu nại, khiếu kiện của các cơ quan, tổ chức, 

cá nhân có liên quan.) 

3. Thủ tục sửa đổi Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của tổ chức 

xúc tiến thương mại nước ngoài tại Việt Nam (Mã TTHC: 2.002605) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

4 

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 

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. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

8 

4. Thủ tục gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của tổ chức 

xúc tiến thương mại nước ngoài tại Việt Nam (Mã TTHC: 2.002607) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

4 

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 

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 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

Giờ 

hành 

chính 



9 

 

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) 

quả giải quyết 

TTHC 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

8 

5. Thủ tục chấm dứt hoạt động và thu hồi Giấy phép thành lập Văn 

phòng đại diện của tổ chức xúc tiến thương mại nước ngoài tại Việt Nam (Mã 

TTHC: 2.002608) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

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 

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 tiếp nhận đủ hồ sơ đề nghị chấm dứt hoạt động của 

Văn phòng đại diện mà không nhận được bất kỳ thông báo, 

khiếu nại, khiếu kiện của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan) 

(2) 

14,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

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 

Sau khi ban hành Quyết định thu hồi Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của tổ chức 

xúc tiến thương mại nước ngoài tại Việt Nam, Sở Công Thương thực hiện rút Giấy phép 

trong vòng 07 ngày làm việc. 

6. Thủ tục thông báo hoạt động khuyến mại (Mã TTHC: 2.000033) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, chuyển ý kiến xử lý 

hồ sơ đến Trung tâm phục vụ hành chính công 

cấp tỉnh hoặc cấp xã qua Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC Bộ Công Thương. 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

Không 

quy định 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

Không 

quy định 
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Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

Không 

quy định 

7. Thủ tục thông báo sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại 

(Mã TTHC: 2.001474) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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) 

0,5 

Sở Công 

Thương 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, chuyển ý kiến xử lý 

hồ sơ đến Trung tâm phục vụ hành chính công 

cấp tỉnh hoặc cấp xã qua Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC Bộ Công Thương 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

Không 

quy định 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

Không 

quy định 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

Không 

quy định 
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8. Thủ tục đăng ký thực hiện khuyến mại theo hình thức mang tính 

may rủi thực hiện trên địa bàn 01 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

(Mã TTHC: 2.000004) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,5 

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 

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 

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 

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. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải 

quyết TTHC 

Giờ 

hành 

chính 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

5 

9. Thủ tục đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại 

đối với chương trình khuyến mại mang tính may rủi thực hiện trên địa bàn 

1 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Mã TTHC: 2.000002) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

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 

1 

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 
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) 

3,5 
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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. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

4 

10. Thủ tục đăng ký tổ chức Hội chợ, Triển lãm thương mại tại nước 

ngoài6 (Mã TTHC: 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 

PVHCC 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

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 

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 
1 

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

quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 
Văn thư 0,5 

 
6 Thủ tục được UBND tỉnh ủy quyền tại Quyết định số 01153/QĐ-UBND ngày 03/9/2025 
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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 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) 

4,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

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 

11. Thủ tục đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển 

lãm thương mại tại nước ngoài7 (Mã TTHC: 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 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

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 

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 

 
7 Thủ tục được UBND tỉnh ủy quyền tại Quyết định số 01153/QĐ-UBND ngày 03/9/2025. 
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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) 

4,5 

Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm 

PVHCC cấp xã (nơi 

tiếp nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

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 

12. Thủ tục đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại Việt Nam 

(Mã TTHC: 2.000131) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

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 
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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 
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. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

5 

13. Thủ tục đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển 

lãm thương mại tại Việt Nam (Mã TTHC: 2.000001) 

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 

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. 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

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 

0,5 
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Cơ quan  

thực hiện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm  

xử lý công 

việc 

Thời gian  

(Ngày làm 

việc) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình lãnh 

đạo Phòng Quản lý Thương mại 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

2 

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 
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. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức 

được phân 

công trả kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)= 

5 

 


