
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ LIÊN THÔNG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH TẠI SỞ CÔNG THƯƠNG 

(Kèm theo Quyết định số       /QĐ-UBND ngày    /  /2022 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

I. Lĩnh vực Thương mại quốc tế 

1. Thủ tục 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 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

10  



2 
 

Bộ Công 

Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 15 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15  

Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)+

(3)=28 
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2. Thủ tục 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 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

10 

Bộ Công 

Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 15 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15 
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Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)+

(3)=28 
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3. Thủ tục 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 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

10 

Bộ Công 

Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 15 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15 
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Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)+

(3)=28 
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4. Thủ tục điều chỉnh Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn 

đầu tư nước ngoài   

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

10 

Bộ Công 

Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 15 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15 
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Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 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 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)+

(3)=28 
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5. Thủ tục 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  

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

10 

Bộ Công 

Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 7 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

7 
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Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)+

(3)=20 
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6. Thủ tục 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) 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

10 

Bộ Công 

Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 7 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

7 
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Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

Sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)+

(3)=20 
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7. Thủ tục 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) 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 
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Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

04 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

Văn phòng phân công 

cho phòng chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Kinh tế 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thẩm định dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, 

chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01 

Bước 7 

Chuyển dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC cho 

Văn thư  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn 

bản, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh phê duyệt 

Văn thư 0,25 
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Bước 9 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư  

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu 

trữ và chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 11 

Tiếp nhận, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC 

cho Sở Công Thương 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(2) 

5 

Hội 

đồng 

ENT 

Bước 1 

Triệu tập họp Hội đồng 

ENT tiến hành đánh giá 

các tiêu chí 

Hội đồng ENT 25 

Bước 2 

Thông báo ý kiến kết 

luận của Chủ tịch Hội 

đồng ENT, gửi Sở Công 

Thương 

Hội đồng ENT 5 

Tổng thời gian giải quyết tại Hội đồng ENT 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

30 

 

 

Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ từ Hội 

đồng ENT, quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển lãnh đạo Sở 

phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 
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Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả 

TTHC 

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 cho Bộ 

Công Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(4) 

3 

Bộ Công Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 10 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

10 

Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
0,5 
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Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Công 

Thương 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(6) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)+(

3)+(4)+(5

)+(6)=55 
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8. Thủ tục điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ thứ nhất không nằm 

trong trung tâm thương mại 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

10 

Bộ Công 

Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 7 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

7 
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Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(3) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)+

(3)=20 
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9. Thủ tục 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 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử 

lý hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công của 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

4 
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Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

Văn phòng phân công 

cho phòng chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Kinh tế 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thẩm định dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, 

chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01 

Bước 7 

Chuyển dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC cho 

Văn thư  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn 

bản, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh phê duyệt 

Văn thư 0,25 

Bước 9 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư  

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu 

trữ và chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 
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Bước 11 

Tiếp nhận, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC 

cho Sở Công Thương 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(2) 

5 

Hội 

đồng 

ENT 

Bước 1 

Triệu tập họp Hội đồng 

ENT tiến hành đánh giá 

các tiêu chí 

Hội đồng ENT 25 

Bước 2 

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) 
(3) 

30 

 

 

Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ từ Hội 

đồng ENT, quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển lãnh đạo Sở 

phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng 

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả 

TTHC 

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 cho Bộ 

Công Thương 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(4) 

3 
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Bộ Công Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử 

lý hồ sơ. Phê duyệt và 

trả kết quả giải quyết 

TTHC cho Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 10 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(5) 

10 

Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý hồ sơ 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng Quản 

lý Thương mại 
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 cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(6) 

3 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)+

(3)+(4)+

(5)+(6)= 

55 
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10. Thủ tục cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ cho phép cơ sở bán lẻ được 

tiếp tục hoạt động 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

 làm 

việc) 

Bộ Công Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử lý 

và gửi hồ sơ tới Sở Công 

Thương 

Bộ Công Thương 15 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

15 

Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
17 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở phê 

duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

0,5 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển Văn 

thư 

Lãnh đạo Sở Công 

Thương 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ Công 

Thương 

Văn thư  0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(2) 

20 
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Bộ Công Thương 

Tiếp nhận, xem xét, xử lý 

hồ sơ. Phê duyệt và trả kết 

quả giải quyết TTHC cho 

Sở Công Thương 

Bộ Công Thương 15 

Tổng thời gian giải quyết tại Bộ Công Thương  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(3) 

15 

Sở  

Công 

Thương 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

sở phân công phòng 

chuyên môn xử lý 

Văn thư 0,5 

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 kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

phòng 

Công chức được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở phê 

duyệt kết quả giải quyết 

TTHC                                                                  

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý Thương 

mại 

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 cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

của tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho cá nhân, tổ 

chức. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(4) 

5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)+ 

(3)+(4)= 

55 
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  II. Lĩnh vực Công nghiệp địa phương  

Thủ tục cấp giấy chứng nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu 

cấp tỉnh 

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) và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

hồ sơ 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ và phân 

công viên chức xử lý 

Lãnh đạo Trung tâm 

Khuyến công và Tư 

vấn phát triển công 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ 

sơ; dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo trung tâm 

Viên chức  Trung tâm 

Khuyến công và Tư 

vấn phát triển công 

nghiệp được giao xử 

lý hồ sơ 

19 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo, trình lãnh đạo sở 

phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Trung tâm 

Khuyến công và Tư 

vấn phát triển công 

nghiệp 

0,5 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Công 

Thương 
1 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư  0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC 

đến UBND tỉnh 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5  

Tổng thời gian giải quyết tại Sở Công Thương 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1) 

23 
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Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan 

tài liệu, lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển lãnh đạo 

Văn phòng phân công 

cho phòng chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Công nghiệp 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thẩm định dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, thông qua và 

trình lãnh đạo Văn 

phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 

Công nghiệp 
0,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
0,5 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, 

chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 01 

Bước 7 

Chuyển dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC cho 

Văn thư  

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 
0,25 

Bước 8 

Kiểm tra thể thức văn 

bản, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh phê duyệt 

Văn thư 0,25 

Bước 9 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư  

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu 

trữ và chuyển kết quả 

giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 
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Bước 11 

Tiếp nhận, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC 

cho Sở Công Thương 

Công chức của Văn 

phòng UBND tỉnh tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(2) 

7 

Sở  

Công 

Thương 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho cá 

nhân, tổ chức. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở 

Công Thương tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
(1)+(2)= 

30 

  

 


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-09-29T16:05:24+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	Kèm theo văn bản số 2206/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh Đắk Lắk




