UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 159/Qb-SCT Hai Phong, ngay 23 thang 6 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc hanh chinh cap xi
thu¢c pham vi quan ly cia S& Cong Thuwong

GIAM POC SO CONG THUONG HAI PHONG

Can cir Quyét dinh s 680/0P — CT ngay 29/03/2019 ciia Chai tich Uy ban
nhan dan thanh phé vé viéc phé duyét quy trinh ngi bé mdu gidi quyét tha tuc
hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 32/2022/0D-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan dan thanh phé Quy dinh chite ndang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chic
cua Sé Cong Thuong thanh phé Hai Phong; Quyér dinh sé 62/2023/0P-UBND
ngay 27/12/2023 cuia Uy ban nhan dan thanh phé siza doi, bé sung mét sé diéu
Ouy dinh vé chite nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cia S Cong
Thirong thanh phé Hai Phong ban hanh kém theo Quyér dinh sé 32/2022/0P-
UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan thanh phd;

Can cir Quyét dinh sé 1752/0D — BCT ngay 19/6/2025; Quyét dinh sé
1781/0P — BCT ngay 23/6/2025 vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh méi dwoc
ban hanh, th tuc hanh chinh dwoc sira déi bé sung va tha tuc hanh chinh bj bai
bo trong cac linh vuc quan ly cua B Cong Thuong,

Xét dé nghi ciia Chdnh Vin phong S6.

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh ndi bd gidi quyét thu
tuc hanh chinh cap xa thudc pham vi quan ly cuia S& Cong Thuong.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Van phong, Truong cac phong churc nang thuge So Cong
Thuong thanh ph6 Hai Phong va cac t6 chire, ca nhén co6 lién quan chiu trach
nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- VPUBNDTP;
- S KHCN;

- UBND cip x3;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

Nguyén Vin Thanh



Quy trinh ndi bd giai quyét thir tuc hanh chinh cip xi
thudc pham vi quén ly cia S¢ Cong Thwong
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /OD-SCTngay  thang 6 ndm 2025
ciia Giam doc S¢ Cong Thirong)

* Thii tuc cAp huyén diéu chinh thanh cap xi

1. Cap Gidy phép ban lé thudc 1a (M& sé TTHC: 2.000181)

Thi tu N@i dung cdng viéc Bon vi/ca nhan Thai han
cac buoc : g cong vie thuc hién :

1. Tiép nhan va kiém tra ho so :

Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc
vu hanh chinh cong cap xa kieém tra tinh hop I¢,
day du cua ho so:

- Truong hop hd so hop 18, ddy du theo quy dinh
thi phai tiép nhan ho so.

2. Chuyén ho so cho phong chuyén mén: Trung tam phuc
Budc 1 | Cong chirc Trung tdm phuc vy hanh chinh ¢ong | vy hanh chinh
cap x& ban giao ho so cho Lanh dao phong |  cong cip x4
chuyén mén lién quan giai quyet.

0,5 ngay
lam viéc

Viéc ban giao ho so duoc tien hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ho so tiép nhan vao 30 phut cubi budi chiéu cua
ngdy giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio caa ngay
lam viéc ké tiép.

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
Budc 2 | cho cong chire dugc phan cong phuy trach linh
vuc dé xem xét, giai quyét.

Lanh dao Phong | 0,5 ngay
chuyén mon lam viéc

Cong chirc dugc phan cong thu 1y HO so giai
quyet va béo cao Lanh dao phong ket qua thy ly
Ho6 so nhu sau:

- Truwong hop hé so day dii hep 1¢:

Buoc 3 Trong vong 12,5 ngay lam viéc, Cong chuc thy
ly ho so xem xét, kiém tra, tham dinh thyc té tai
co s&; 1ap bién ban tham dinh tai co s& va luu
vao ho so giai quyét;

Néu qua trinh xem xét, kiém tra, tham dinh thyc




Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

té tai co s& dap ung yéu cau theo quy dinh cua
phap luat; phong chuyén mon lap Giay phép,
tham muru trinh Lanh dao UBND cap xa ky.

- Trwong hop hé so chwa du diéu kién gidi
quyét: Trong 07 ngay lam viéc, cong chuc thu
ly H6 so bao cao Lanh dao phong vé hd so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
théng bao vé viéc bo sung hoan thién hd so, guri
thdng bao cho Trung tam phuc vy hanh chinh
cong Cap x& dé Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé vai ca nhan, té chirc dé nghi
bo sung hoan thién ho so theo thong béo cua
phong chuyén mon. Thoi gian yéu cau bo sung
hd so khong dugc tinh vao trong thoi gian gidi
quyét ho so.

- Trwong hop hé so khong dii diéu kign gidi
quyet:

Cong chic thy ly HO so bao cao Lanh dao
phong vé ho so khong du diéu kién giai quyét
va thdng béo vé viéc tra lai hd so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND céap x& xem xét ky duyét. Thoi
han thong bao phai trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh.

- Truwong hop hé so qud han gidi quyét:

Phong chuyén mén tham muu cho Lanh dao
UBND cép xa c6 van ban xin 13i t6 chuc, trong
d6 néu rd 1y do qua han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong duoc
quéa 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét cong viéc
do.

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

12,5
ngay lam
Viéc

Budc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét ket qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén moén

0,5 ngay
lam viéc

Budc 5

Lanh dao UBND cép xa ky két qua, chuyen
Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa.

Lanh dao UBND
cap xa

01 ngay
lam viéc

Thai gian thuc hién

15 ngay
lam viéc




2. Cap sira ddi, bd sung Gidy phép ban Ié thuéc 14 (Ma s6 TTHC:
2.000162)

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thwc hién

Théi han

Buoc 1

1. Tiép nhan va kiém tra hd so :

Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phyc
vu hanh chinh cdng cap xa kiém tra tinh hop 1€,
day du caa ho so:

- Truong hop hd so hop 1€, day du theo quy dinh
thi phai tiep nhan ho so.

2. Chuyén ho so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vy hanh chinh cong
cap xa ban giao ho so cho Lanh dao phong
chuyén mén lién quan giai quyet.

Viéc ban giao ho so duoc tien hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ho so tiép nhan vao 30 phut cubi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhét vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tam phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Hb so
cho cong chure dugc phan cong phu trach linh
vuc dé xem xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén moén

0,5 ngay
lam viéc

Budc 3

Cong chirc dugc phan cong thu Iy HO so giai
quyet va bao cao Lanh dao phong ket qua thu ly
Ho so nhu sau:

- Trirong hop hé so ddy dii hop 18

Trong vong 12,5 ngay lam viéc, Cong chuc thy
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thyc té tai
co sO (tuy truong hop); 1ap bién ban tham dinh
tai co so va luu vao ho so giai quyét;

Néu qué trinh xem xét, kiém tra, tham dinh thuc
té tai co s (tuy truong hop) dap ung yéu cau
theo quy dinh cua phap luat; phong chuyén mén
lap Gidy phép, tham muu trinh Lanh dao
UBND céap x4 ky.

- Trwong hop hé so chwa di diéu kién gidi
quyét: Trong 07 ngay lam viéc, cong chic thu
ly Hb so bao cdo Lanh dao phong vé hd so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

12,5
ngay lam
Viéc




Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

théng béo vé viéc bo sung hoan thién ho so, gui
thdng bao cho Trung tam phuc vy hanh chinh
cong Cap x& dé Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé vai ca nhan, t6 chire dé nghi
b6 sung hoan thién hd so theo thong béo cua
phong chuyén mon. Thoi gian yéu cau bd sung
ho so khong duoc tinh vao trong thoi gian gidi
quyét hd so.

- Trwong hop hé so khong dii diéu kign gidi
quyeét:

Cong chuc thu Iy Hd so bao cao Lianh dao
phong vé ho so khong du diéu kién giai quyét
va théng béo vé viéc tra lai ho so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND céap x& xem xét ky duyét. Thoi
han théng bao phai trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh.

- Truwong hop hé so qud han gidi quyét:

Phong chuyén mén tham muu cho Lanh dao
UBND cép xa c6 van ban xin 13i t6 chuc, trong
d6 néu rd 1y do qua han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong dugc
qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét cong viéc
do.

Budc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét ket qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Budc 5

Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyen
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa.

Lanh dao UBND
cap xa

01 ngay
lam viéc

Thai gian thuc hién

15 ngay
lam viéc

3. Cap lai Giay phép ban Ié thudc 14 (Ma s6 TTHC: 2.000150)

Th tw
cac bwoc

N@i dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Budc 1

1. Tiép nhan va kiém tra hd so

Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phyc
vu hanh chinh cdng cap xa kiém tra tinh hop 1€,
day du caa ho so:

Trung tdm phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc




Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

- Truong hop hd so hop €, day du theo quy dinh
thi phai tiep nhan ho so.

2. Chuyén ho so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phyc vy hanh chinh cong
cap xa ban giao ho so cho Lanh dao phong
chuyé&n mon lién quan giai quyeét.

Viéc ban giao ho so dugc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ho so tiép nhan vao 30 phut cubi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhét vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Hb so
cho cong chire dugc phan cong phuy trach linh
vuc dé xem xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 3

Cong chirc dugc phan cong thu Iy HO so giai
quyet va bao cao Lanh dao phong ket qua thu ly
Ho so nhu sau:

- Trirong hop hé so ddy dii hop 18

Trong vong 12,5 ngay lam viéc, Cong chuc thy
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thyc té tai
co so; 1ap bién ban tham dinh tai co s& va luu
vao ho so giai quyét;

Néu qua trinh xem xét, kiém tra, tham dinh thuc
té tai co so dap ung yéu cau theo quy dinh cua
phép luat; phong chuyén mon lap Glay phép,
tham muu trinh Lanh dao UBND cap x3 ky.

- Truweong hop hé so chwa di diéu kién gidi
quyét: Trong 07 ngay lam viéc, cong chic thu
ly H so bao cao Lanh dao phong vé hd so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao vin ban
thdng béo vé viéc bd sung hoan thién hd so, gui
thdng bao cho Trung tam phuc vy hanh chinh
cong Cap x& dé Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé vai ca nhan, to chire dé nghi
bd sung hoan thién hd so theo thong bao cia
phong chuyén mén. Thai gian yéu cau bd sung

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

12,5
ngay lam
Viéc




Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

ho so khong dugc tinh vao trong thoi gian giai
quyet ho so.

- Truong hp hé so khéong dii diéu kign gidi
quyet:

Cong chuc thu Iy Hb so bao cao Lanh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va thdng béo vé viéc tra lai hd so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND céap x& xem xét ky duyét. Thoi
han théng bao phai trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh.

- Truwong hop hé so qud han gidi quyét:

Phong chuyén mén tham muu cho Lanh dao
UBND cép xa c6 van ban xin 13i t6 chuc, trong
d6 néu rd 1y do qua han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong dugc
qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét cong viéc
do.

Budc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét ket qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 5

Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyen
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

Lanh dao UBND
cap xa

01 ngay
lam viéc

Thai gian thuc hién

15 ngay
lam viéc

4,

Cap Giay phép ban Ié ruou (M& sé6 TTHC: 2.

000620)

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/cad nhan
thuc hién

Théi han

Budc 1

1. Tiép nhan va kiém tra hd so :

Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc
vu hanh chinh cong cap xa kiem tra tinh hop I¢,
day du cua ho so:

- Truong hop hd so hop 1€, day du theo quy dinh
thi phai tiep nhan ho so.

2. Chuyén ho so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vy hanh chinh cong

cap xa ban giao hd so cho Lanh dao phong
chuy&n mdn lién quan giai quyét.

Trung tdm phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc




Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Viéc ban giao hd so duoc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ho so tiép nhan vao 30 phut cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhét vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Hb so
cho cong chue dugc phan cong phu trach linh
vuc dé xem xét, giai quyet.

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Budce 3

Cong chirc dugc phan cong thu Iy HO so giai
quyet va bao cao Lanh dao phong ket qua thy ly
Ho so nhu sau:

- Trirong hop hé so ddy dii hop 18

Trong vong 7,5 ngay lam viéc, Cong chuec thu
ly ho so xem xét, kiém tra, tham dinh thyc té tai
co s6; 1ap bién ban tham dinh tai co s& va luu
vao ho so giai quyét;

Néu qua trinh xem xét, kiém tra, tham dinh thuc
té tai co s dap ung yéu cau theo quy dinh cua
phap luat; phong chuyén mén lap Gidy phép,
tham muu trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Truweong hop hé so chwa dii diéu kién gidi
quyét: Trong 03 ngay lam viéc, cong chuc thu
ly Hb so bao cdo Lanh dao phong vé ho so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
thong bao vé viéc bo sung hoan thién hd so, guri
thdng bao cho Trung tam phuc vy hanh chinh
cong Cap x& dé Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé vai ca nhan, to chire dé nghi
bd sung hoan thién hd so theo thong bao cia
phong chuyén mén. Thoi gian yéu cau bd sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét hd so.

- Trwong hop hé so khong dii diéu kign gidi
quyet:

Cong chtc thu Iy H6 so bao cédo Lanh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va thdng béo vé viéc tra lai hd so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

7,5 ngay
lam viéc




Thir tw n A = Pon vi/cad nhan iy
chc budc Noi dung cong viéc thc hién Thai han
Lanh dao UBND cap xa xem xét ky duyét. Thoi
han thdng bao phai trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh.
- Truwong hep hé so qud han gidi quyét:
Phong chuyén mon tham muu cho Léanh dao
UBND cap xa c6 van ban Xin 10i to chuc, trong
do6 néu 16 Iy do qua han va thoi han trd ket qua
lan sau. Thoi han tra ket qua lan sau khong dugc
qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét cong viéc
do.
Busc 4 Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao | Lanhdao Phong | 0,5 ngay
UOC S| UBND cip xa phé duyét két qua TTHC chuyén mdn | 1am viéc
Buge 5 | Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyen | Lanh dao UBND | 01 ngay
U9C S| Tryng tam phuc vu hanh chinh cong cip xa. cip xa lam viéc
Thoi gian thuc hign 10 ngay
: : lam viéc

5. Cap sira ddi, bd sung Giay phép ban Ié ruwou

(M&s6 TTHC: 2.000615)

Thir tw n A o Pon vi/cad nhan .
che bubc Noi dung cong viéc thuc hién Thoi han
1. Tiép nhan va kiém tra hd so :
Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phyc
vu hanh chinh cdng cap xa kiém tra tinh hop 1€,
day du caa ho so:
- Truong h(_)’p ho so hop &, day du theo quy dinh
thi phai tiep nhan ho so.
2. Chuyén ho so cho phong chuyén mon: Trung tam phuc 05 o
Buéc 1 | Cong chic Trung tam phuc vu hanh chinh ¢ong | vu hanh chinh e \;qlag
‘ ¢

cap x& ban giao ho so cho Lanh dao phong
chuyén mén lién quan giai quyet.

Viéc ban giao hd so duoc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ho so tiép nhan vao 30 phut cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

cong cap xa




10

Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Hb so
cho cong chuc dugc phan cong phu trach linh
vuc dé xem Xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 3

Cong chuc dugc phan cong thy Iy Ho so giai
quyet va bao cao Lanh dao phong két qua thu ly
Ho6 so nhu sau:

- Truwong hep hé so day di hep 18

Trong vong 05 ngay lam viéc, Cong chuc thy ly
hd so xem xét, kiém tra ra soat hd so néu dap
ng yéu cau theo quy dinh cua phép luat; dy
thao Gidy phép, tham muu trinh Lanh dao
UBND cap x4 ky.

- Trwong hop hé so chwa di diéu kién gidi
quyét: Trong 03 ngay lam viéc, cong chuc thu
ly H6 so bao cao Lanh dao phong vé ho so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
théng bao vé viéc bo sung hoan thién hd so, guri
thdng bao cho Trung tam phuc vu hanh chinh
cong Cap x& dé Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé vai c& nhan, té chirc dé nghi
bd sung hoan thién ho so theo thong béo cua
phong chuyén mén. Thoi gian yéu cau bo sung
hd so khong dugc tinh vao trong thoi gian gidi
quyét ho so.

- Trwong hop hé so khong dii diéu kign gidi
quyet:

Cong chic thy ly HO so bao cao Lanh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va théng bao vé viéc tra lai ho so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cép xa xem xét ky duyét. Thoi
han théng bao phai trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh.

- Triwrong hop hé so qud han gidgi quyét:

Phong chuyén mdn tham muu cho Lanh dao
UBND cép xa c6 van ban xin 13i t6 chuc, trong
d6 néu rd 1y do qua han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong dugc
qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét cong viéc

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

5 ngay
lam viéc
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Thir tw n A = Pon vi/cad nhan iy
chc budc Noi dung cong viéc thc hién Thoi han
do.
Busc 4 Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao | Lanhdao Phong | 0,5 ngay
U2 | UBND cép x4 phé duyét két qua TTHC chuyén mdn | 1am viéc
Buge 5 | Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyen | Lanh dao UBND | 0,5 ngay
U9C S| Tryng tam phuc vu hanh chinh cong cip xa. cip xa lam viéc
Théi gian thyc hién 7 ngay
lam viéc
6. Cap lai Gidy phép ban 1é rwou (M4 s6 TTHC: 2.001240)
Th tw - R " Pon vi/cad nhan ..
che bube Noi dung cong viéc thuc hign Theoti han
1. Tiép nhan va kiém tra hd so :
Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc
vu hanh chinh cong cap xa kiém tra tinh hop €,
day du caa ho so:
- Truong hop ho so hop 1€, day du theo quy dinh
thi phai tiép nhan ho so.
2. Chuyén ho so cho phong chuyén mon: Trung tam phuc 05 e
Buéc 1 | Cng chire Trung tam phuc vy hanh chinh ¢ong | vy hanh chinh " ngay
cp Xx& ban giao hd so cho Lanh dao phong |  cong chp x4 am viec
chuyé&n mon lién quan giai quyeét.
Viéc ban giao ho so duoc tien hanh ngay trong
ngay tiep nhan ho so.
Ho so tiép nhan vao 30 phiit cudi buoi chiu ciia
ngay giao dich tiep nhan va tra ket qua phai
dugc ban giao cham nhat vao dau gio cua ngay
lam viéc ke tiep.
’ L&nh fiaO Ph’ong chuyerj mon: Chuyer] H0~s0 Lanh dao Phong | 0,5 ngay
Budc 2 | cho cong chic duoc phén cong phu trach linh L N
2 e i z chuyén mon lam viéc
vuc dé xem xét, gial quyet.
Cong chirc dugc phan cang thu 1y HO so giai
quyet va bao cao Lanh dao phong ket qua thy ly
Budc 3 | HO so nhu sau:

- Truwong hop hé so day dii hep 1¢:
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Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Trong vong 05 ngay lam viéc, Cong chuc thu ly
hd so xem xét, ra soat ho so néu dap tmg du
diéu kién, tham muu trinh Lanh dao UBND cap
xa ky.

- Truweong hop hé so chwa di diéu kién gidi
quyét: Trong 03 ngay lam viéc, cong chic thu
ly H so bao cao Lanh dao phong vé hd so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao vin ban
thong béo vé viéc bo sung hoan thién ho so, gui
thdng bao cho Trung tam phuc vy hanh chinh
cong cap x& dé Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé vai ca nhan, to chire dé nghi
bo sung hoan thién hd so theo thong bao cia
phong chuy&n mén. Thai gian yéu cau bd sung
ho so khong dugc tinh vao trong thoi gian giai
quyét ho so.

- Trwong hop hé so khong dii diéu kign gidi
quyet:

cong chic thu Iy HO so bao cdo Linh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va thong bao vé viéc tra lai ho so, trong d6 néu
15 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND céap x4 xem xét ky duyét. Thoi
han théng bao phai trong thoi han giai quyét ho
so theo quy dinh.

- Trwong hep hé so qud han gidi quyét:

Phong chuyén moén tham muu cho Lanh dao
UBND cép xa c6 van ban xin 13i t6 chuc, trong
d6 néu rd 1y do qua han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong dugc
quéa 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét cong viéc
do.

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

5 ngay
lam viéc

Budc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét két qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén moén

0,5 ngay
lam viéc

Budc 5

Lanh dao UBND cap xa ky ket qua, chuyen
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa.

Lanh d’ao UBND
cap xa

0,5 ngay
lam viéc

Thai gian thyc hién

07 ngay
lam viéc
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7. Giao tai san két cau ha tang cho do cap xa quan ly (Ma sé TTHC:
1.012568)

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thwc hién

Théi han

Buoc 1

1. Tiép nhan va kiém tra hd so :

Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phyc
vu hanh chinh cdng cap xa kiém tra tinh hop 1€,
day du caa ho so:

- Truong hop hd so hop 1€, day du theo quy dinh
thi phai tiép nhan ho so.

2. Chuyén ho so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vy hanh chinh cong
cap xa ban giao ho so cho Lanh dao phong
chuyén mén lién quan giai quyet.

Viéc ban giao ho so duoc tien hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ho so tiép nhan vao 30 phut cubi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhét vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tam phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

01 ngay
lam viéc

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Hb so
cho cong chue dugc phan cong phu trach linh
vuce dé xem xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén moén

1 ngay
lam viéc

Budc 3

Cong chirc dugc phan cong thu Iy HO so giai
quyet va bao cao Lanh dao phong ket qua thu ly
Ho so nhu sau:

- Truong hop hd so chua phu hop, Can giai trinh
hodc yéu cau bo sung thém, giri yéu cau b sung
hd so.

- Truong hgp ho so khong dat yéu cau thi gui
phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

-Truong hop hd so dap tng yéu cau, du thao
quyet dinh giao tai san trinh Truong phong bao
cao L&nh dao UBND cap xa.

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

56 ngay
lam viéc

Budc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét két qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén mon

1 ngay
lam viéc

Budc 5

Lanh dao UBND céap xa ky két qua, chuyen
Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa.

Lanh dao UBND
cap xa

1 ngay
lam viéc
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cz::l:gc Noi dung cong viéc })o?h;;(/:csig:an Thoi han
Trong thoi han 30 ngay, Ké tir ngay c6 Quyét 30 ngay
dinh giao tai san két cau ha tang cho cua Uy lam viéc
Budc 6 | ban nhéan dan cap x&, cac co quan, don vi €O '
lien quan thuc hién viéc ban giao, tiép nhan tai
san.
Théi gian thuc hign li?ﬂ”g%

TTHC: 1.012569)

8. Thu hdi ddi véi tai san két cu ha ting che do cap xa quan ly (M3 sb

Th tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/cad nhan
thuc hién

Théi han

Budc 1

1. Tiép nhan va kiém tra hd so :

Cong chic tiép nhan ho so tai Trung tm phuc
vu hanh chinh cong cap x& kiém tra tinh hop I¢,
day du caa ho so:

- Truong hop ho so hop 1€, day du theo quy dinh
thi phai tiep nhan ho so.

2. Chuyén hd so cho phong chuy@n mén:

Cong chuc Trung tam phuc vy hanh chinh cong
cap xa ban giao ho so cho Lanh dao phong
chuyé&n mon lién quan giai quyeét.

Viéc ban giao ho so duoc tien hanh ngay trong
ngay tiep nhan ho so.

Ho so tiép nhan vao 30 phat cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tdm phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

01 ngay
lam viéc

Buoc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cdng chue dugc phan cong phu trach linh
vuc dé xem xét, giai quyet.

Lanh dao Phong
chuyén mon

1 ngay
lam viéc

Budc 3

Cong chirc dugc phan cong thy 1y HO so giai
quyet va bao cao Lanh dao phong ket qua thy ly
Ho so nhu sau:

- Truong hop h?) so chua phu hop, Cﬁr] gidi trinh
hoac yéu cau bo sung thém, guri yéu cau bo sung
hd so.

- Truong hop hd so khong dat yéu cau thi gui

Chuyén vién
phong chuyén
mon thu ly ho so

71 ngay
lam viéc
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Thir tw n A = Pon vi/cad nhan iy
chc budc Noi dung cong viéc thc hién Thoi han
phiéu tur choi tiep nhan giai quyét ho so.
-Trudng hop ho so dép Gng yéu cau, dy thao
quyet dinh giao tai san trinh Truong phong bao
cao Lanh dao UBND cap xa.
Busc 4 Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao | LéanhdaoPhong | 1 ngay
U2 | UBND cép x4 phé duyét két qua TTHC chuyén mdn | 1am viéc
Buge 5 | Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyén | Lanh dao UBND | 1 ngay
U9C S| Tryng tam phuc vu hanh chinh cong cip xa. cip xa lam viéc
Thoi gian thuc hign 7> ngay
: : lam viéc

giao dich thwong xuyén (Ma s6 TTHC: 2.002620)

9. Théng béo vé viéc thuc hién hoat dong ban hang khong tai dia diém

Thir ty A R n Pon vi/cad nhan L

cic buéc | Noi dung cong viéc thuc hign Theot han
To chuc, ca nhén kinh doanh thuc hién thong
bao dén Trung tam phuc vy hanh chinh cong
cap x& tai noi t6 chtrc ban san pham, hang hda, | Trung tam phuc

Budc 1 | cung cap dich vu. , vu hanhrchinh
- HO so thong bao phai duoc gui dén Trung tam cong cap xa
phuc vu hanh chinh cong cap xa toi thieu 03
ngay lam viéc trudc khi thuc hién hoat dong

Théi gian thyc hién I? ngay
T am viéc
10. Cap Giay chitng nhan da diéu kién cira hang ban 1é LPG chai.
Ma tha tuc hanh chinh: 2.001283

Thir tw - R . Pon vi/cad nhan L

cie budc , Noi (?ung cor‘ng Viéc thuc hign Thoi han
1. Tiép nhan va kiém tra ho so :
Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc
vu hanh chinh cdng cap xa kiém tra tinh hop 1€,
day du cua ho so: ‘ Trung tam phuc

Bugc 1 | ; 1TUONGNGP MO Sohop I¢. day di theo quy dinf |y anp cpinn | 9,5 N98Y
thi phai tiép nhan ho so. lam viéc

2. Chuyén ho so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vu hanh chinh céng
cap xa ban giao hd so cho Lanh dao phong
chuy&n mdn lién quan giai quyét.

cong cap xa
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Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Viéc ban giao hd so dugc tién hanh ngay trong
ngay tlep nhan ho so.

H so tiép nhan vao 30 phut cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cong chirc duoc phan cong phu trach linh
vuc dé xem Xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén mén

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 3

Cong chac duoc phan cong thu Iy Ho so giai
quyét va bao cao Lanh dao phong két qua thu
ly HO so nhu sau:

- Trudng hop hd so day da hop 18:

Trong vong 12,5 ngay lam viéc, Cong chuc thu
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thyc té
tai co s&; 1ap bién ban tham dinh tai co sé va
Iru vao ho so giai quyét;

Néu qué trinh xem xét, kiém tra, tham dinh
thuc té tai co sé dap tng yéu cau theo quy dinh
cia phap luat; phong chuyén mén lap Giay
phép, tham muu trinh Lanh dao UBND cap x&
ky.

- Trudng hop hd so chua du diéu kién giai
quyét: Trong 07 ngay lam viéc, céng chuc thu
ly Hd so bao cao Lanh dao phong vé ho so chua
du diéu kién giai quyet va soan thao van ban
thdng bao vé viéc bo sung hoan thién hé so, gt
thdng bao cho Trung tam phuc vu hanh chinh
cong Cap xa dé Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé véi c& nhan, to chace dé nghi
b sung hoan thién hd so theo thong bao cua
phong chuyén mdn. Thoi gian yéu cau b sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét ho so.

- Trudong hop hd so khong du diéu kién giai
quyét:

Cong chuc thu Iy HO so bao cdo Lanh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va théng bao vé viéc tra lai ho so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cap xa xem xét ky duyét.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

Phong chuyén
mon

12 ngay
lam viéc
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c;:g;gc Noi dung cong viéc })O'ilh:rgécr?ig:an Thoi han
- Trudng hop ho so qua han giai quyét:
Phong chuyén mon tham muu cho Lanh dao
UBND cép x4 c6 van ban xin 13i to chic, trong
d6 néu 13 Iy do qué han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong
duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét
cong viéc do.
Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao | Lanh dao Phong | 01 ngay
Budc 4 | UBND cip x4 phé duyét két qua TTHC chuyén mén | 1am viéc
, Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyén | Lanh dao UBND | 01 ngay
Bu6C S | Trung tam phuc vu hanh chinh cong cip xA. cap xa lam viéc
Théi gian thuc hign |1\5 ngay
am viéc

Ma tha tuc hanh chinh: 2.001270

11. Cap lai Gidy chirg nhén di diéu Kkién cira hang ban 1é LPG chai

Th tw
cac bwoc

Noi dung cdng viéc

Pon vi/cad nhan
thuc hién

Théi han

Buoc 1

1. Tiép nhan va kiém tra ho so :

Cong chic tiép nhan ho so tai Trung tm phuc
vu hanh chinh cong cap xa kiém tra tinh hop ¢,
day du cua hd so:

- Truong hop hd so hop 18, day du theo quy dinh
thi phai tiép nhan ho so.

2. Chuyén hd so cho phong chuyén mén:

Cong chirc Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
cap x4 ban giao hd so cho Lanh dao phong
chuyén mén lién quan giai quyet

Viéc ban giao hd so duoc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ha so tiép nhan vao 30 phat cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tdm phuc
vu hénh,chinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cong chirc duoc phan cong phu trach linh
vuc dé xem xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén moén

0,5 ngay
lam viéc
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Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Buoc 3

Cong chac duoc phan cong thu Iy Ho so giai
quyét va bao cao Lanh dao phong két qua thu
ly Ho so nhu sau:

- Tru’c‘rng hop hd so day du hop 18

Trong vong 04 ngay lam viéc, Cong chuc thy
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thuc té
tai co so; 1ap bién ban tham dinh tai co s va
luu vao h6 so giai quyét;

Néu qué trinh xem xét, kiém tra, thim dinh
thuc té tai co sé dap tng yéu cau theo quy dinh
cua phap luat; phong chuyén mén lap Gidy
phép, tham muu trinh Lanh d¢ao UBND cap x&
Kky.

- Trudng hop hd so chwa du diéu kién giai
quyét: Trong 02 ngay lam viéc, céng chuc thu
ly Hd so bao cao Lanh dao phong vé ho so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
thong bao vé viéc bo sung hoan thién ho so, gt
thdng bao cho Trung tam phuc vu hanh chinh
cong Cap xa dé Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé véi ca nhan, to chic dé nghi
b sung hoan thién hd so theo thong bao cua
phong chuyén mén. Thoi gian yéu cau b sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét hd so.

- Truong hop hd so khong du diéu kién giai
quyét:

Cong chic thu Iy Hd so bao cao Lianh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va thdng béo vé viéc tra lai hd so, trong d6 néu
15 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cap xa xem xét ky duyét.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai
quyét ho so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so qua han giai quyét:

Phong chuyén mon tham muu cho Lanh dao
UBND cép x4 ¢6 van ban xin I3i to chic, trong
d6 néu 13 Iy do qué han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua lan sau khong
duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét
cong viéc do.

Phong chuyén
mon

04 ngay
lam viéc
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Thir tw s . = Pon vi/cad nhan L
cac buéc Noi dung cong viéc thuc hign Thai han
, Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao | Lanhdao Phong | 01 ngay
Budc 4 | UBND cip x4 phé duyét két qua TTHC chuyén mén | 1am viéc
, Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyeén | Lanh dao UBND | 01 ngay
Bu6c 5 | Trung tam phuc vu hanh chinh cong cip xA. cap xa lam viéc
Théi gian thuc hién g
am viéc

12. Cap diéu chinh Giay ching nhan du diéu kién cira hang ban 1é LPG
chai

Ma thia tuc hanh chinh: 2.001261

Th tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/cad nhan
thwc hién

Théi han

Budc 1

1. Tiép nhan va kiém tra ho so :

Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc
vu hanh chinh cong cap xa kiém tra tinh hop ¢,
day du cua hd so:

- Truong hop hd so hop 18, ddy du theo quy dinh
thi phai tiép nhan ho so.

2. Chuyén hé so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vu hanh chinh céng
cap xa ban giao ho so cho Lianh dao phong
chuyén mén lién quan giai quyet

Viéc ban giao hd so duoc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Hd so tiép nhan vao 30 phat cudi budi chiéu cua
ngdy giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhét vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tam phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cong chirc dugc phan cong phu trach linh
vuc dé xem xét, giai quyet.

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 3

Cong chac duoc phan cong thu Iy Ho so giai
quyét va bao cdo Lanh dao phong két qua thy
ly Ho so nhu sau:

- Tru’émg hop hé so day du hop 18:

Trong vong 04 ngay lam viéc, Cong chuc thy
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thuc té
tai co s&; 1ap bién ban tham dinh tai co s va
luu vao h6 so giai quyét;

Néu qué trinh xem xét, kiém tra, thim dinh
thue té tai co s& dap tng yéu cau theo quy dinh

Phong chuyén
mon

04 ngay
lam viéc




20

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

cua phap luat; phong chuyén mén lap Giay
phép, tham muu trinh Lanh dao UBND cap x4
ky.

- Trudng hop hd so chwa du diéu kién giai
quyet Trong 02 ngay lam viéc, cong chirc thu
ly HO so bao cao Lanh dao phong vé hd so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
thong bao vé viéc bo sung hoan thién hé so, gt
thdng bao cho Trung tam phuyc vu hanh chinh
cong Cap xa dé Trung tam phuc vy hanh chinh
cong cap x4 lién hé véi c& nhan, t chac dé nghi
b6 sung hoan thién hd so theo thong bao cua
phong chuy&n mén. Thoi gian yéu cau bd sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét hd so.

- Truong hop hd so khong du diéu kién giai
quyét:

Cong chuc thy Iy HO6 so bao cdo Lanh dao
phong vé ho so khong du diéu kién giai quyét
va thdng bao vé viéc tra lai hd so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cap xa xem xét ky duyét.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so qua han giai quyét:

Phong chuyén mon tham muu cho Lanh dao
UBND cép x4 ¢6 van ban xin 13i to chic, trong
d6 néu 13 Iy do qué han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong
duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét
cong viéc do.

Budc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét ket qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén moén

01 ngay
lam viéc

Budc 5

Lanh dao UBND cap xa ky ket qua, chuyen
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa.

Lanh dao UBND
cap xa

01 ngay
lam viéc

Thot gian thuc hién

07 ngay
lam viéc
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13. Cép Gidy phép sin xuit rwou thii cong nham muc dich Kinh doanh

Ma tha tuc hanh chinh: 2.000633

Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Buoc 1

1. Tiép nhan va kiém tra ho so :

Cong chic tiép nhan hd so tai Trung tm phuc
vu hanh chinh cong cip xa kiém tra tinh hop ¢,
day du cua hd so:

- Truong hop hd so hop 18, day du theo quy dinh
thi phai tiép nhan hd so.

2. Chuyén hé so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vy hanh chinh céng
cip xa ban giao hd so cho Lanh dao phong
chuyén mon lién quan giai quyet.

Viéc ban giao hd so dugc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Hd so tiép nhan vao 30 phat cudi budi chiéu cua
ngdy giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio caa ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tam phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cong chirc duoc phan cong phu trach linh
vuc dé xem xét, giai quyeét.

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 3

Cong chac duoc phan cong thu Iy Ho so giai
quyét va bao cao Lanh dao phong két qua thu
ly HO so nhu sau:

- Trudng hop hd so day da hop 18:

Trong vong 07 ngay lam viéc, Cong chuc thu
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thuc té
tai co s&; 1ap bién ban tham dinh tai co sé va
Iru vao hé so giai quyét;

Néu qua trinh xem xét, kiém tra, tham dinh
thuc té tai co sé dap tng yéu cau theo quy dinh
cua phap luat; phong chuyén mén lap Gidy
phép, tham muu trinh Lanh dao UBND cap x4
ky.

- Truong hop hd so chua da diéu kién giai
quyét: Trong 03 ngay lam viéc, cdng chuc thyu
ly HO so bao cao Lanh dao phong vé hd so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
thdng béo vé viéc bo sung hoan thién hé so, gt
thdng bao cho Trung tam phuc vu hanh chinh
cong Cap xa dé Trung tam phuyc vu hanh chinh
cdng cap x4 lién hé vai ca nhan, to chire dé nghi

Phong chuyén
mon

07 ngay
lam viéc
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Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

bo sung hoan thién ho so theo thong béo cua
phong chuy&n mén. Thoi gian yéu cau bd sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét ho so.

- Trudng hop hd so khong du diéu kién giai
quyét:

Cong chuc thu ly Ho so bao cdo Lanh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va théng bao vé viéc tra lai ho so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cép x& xem xét ky duyét.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so qua han giai quyét:

Phong chuyén mon tham muu cho Lanh dao
UBND cép x4 ¢6 van ban xin 13i to chic, trong
d6 néu 13 1y do quéa han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua lan sau khong
duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét
cong viéc do.

Buoc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét két qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén moén

01 ngay
lam viéc

Budc 5

Lanh dao UBND cap xa ky ket qua, chuyen
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

Lanh dao UBND
cap xa

01 ngay
lam viéc

Thot gian thuc hién

10 ngay
lam viéc

14. Cap lai Giay phép san xuat ruou thii cong nham muc dich kinh doanh

Ma tha tuc hanh chinh: 1.001279

cz:g;gc Noi dung cong viéc Do:nh\l;;(/:cr?ién:an Thoi han
1. Tiép nhan va kiém tra ho so :
Cong chic tiép nhan ho so tai Trung tm phuc
vu hanh chinh cong cap xa kiém tra tinh hop I¢,
day d}i ctia ho 3 A aA an . Trung tdm phuc .
Buge 1 | 1100 NOP N0 s0 hop I¢, diy dutheo quy dinh |y chnn | 0,5 108
thi phai tiép nhan ho so. lam viéc

2. Chuyén ho so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vu hanh chinh céng
cap xa ban giao hd so cho Lanh dao phong
chuy&n mdn lién quan giai quyét.

cong cap xa
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Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Viéc ban giao hd so dugc tién hanh ngay trong
ngay tlep nhan ho so.

H so tiép nhan vao 30 phat cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cong chirc duoc phan cong phu trach linh
vuc dé xem Xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén mén

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 3

Cong chac duoc phan cong thu Iy Ho so giai
quyét va bao cao Lanh dao phong két qua thu
ly HO so nhu sau:

- Trudng hop hd so day da hop 18:

Trong vong 04 ngay lam viéc, Coéng churc thu
ly h6 so xem xét, kiém tra, tham dinh thyc té
tai co s&; 1ap bién ban tham dinh tai co sé va
Iru vao ho so giai quyét;

Néu qué trinh xem xét, kiém tra, tham dinh
thuc té tai co sé dap tng yéu cau theo quy dinh
cia phap luat; phong chuyén mén lap Giay
phép, tham muu trinh Lanh dao UBND cap x&
ky.

- Trudng hop hd so chua du diéu kién giai
quyét: Trong 02 ngay lam viéc, céng chuc thu
ly Hd so bao cao Lanh dao phong vé ho so chua
du diéu kién giai quyet va soan thao van ban
thdng béao vé viéc bo sung hoan thién hé so, gt
thdng bao cho Trung tam phuc vu hanh chinh
cong Cap xa dé Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé véi c& nhan, to chace dé nghi
b sung hoan thién hd so theo thong bao cua
phong chuyén mén. Thoi gian yéu cau b sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét ho so.

- Trudong hop hd so khong du diéu kién giai
quyét:

Cong chuc thu Iy HO so bao cdo Lanh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va théng bao vé viéc tra lai ho so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cap xa xem xét ky duyét.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

Phong chuyén
mon

04 ngay
lam viéc
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c;:g;gc Noi dung cong viéc })O'ilh:rgécr?ig:an Thoi han
- Trudng hop ho so qua han giai quyét:
Phong chuyén mon tham muu cho Lanh dao
UBND cép x4 c6 van ban xin 13i to chic, trong
d6 néu 13 Iy do qué han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua 1an sau khong
duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét
cong viéc do.
Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao | Lanh dao Phong | 01 ngay
Budc 4 | UBND cip x4 phé duyét két qua TTHC chuyén mén | 1am viéc
, Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyén | Lanh dao UBND | 01 ngay
Bu6C S | Trung tam phuc vu hanh chinh cong cip xA. cap xa lam viéc
Théi gian thuc hign |97 ngay
am viéc

15. Cap sira doi, b6 sung Gidy phép san xuat ruwou thii cdng nhim muc
dich kinh doanh

Ma tha tuc hanh chinh: 2.000629

The tw
cac bwoc

Noi dung cdng viéc

Pon vi/cad nhan
thwc hién

Théi han

Budc 1

1. Tiép nhan va kiém tra ho so :

Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc
vu hanh chinh cong cap xa kiém tra tinh hop ¢,
day du cua hd so:

- Truong hop hd so hop 18, day du theo quy dinh
thi phai tiép nhan ho so.

2. Chuyén hd so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vu hanh chinh céng
cap xa ban giao hd so cho Lanh dao phong
chuy&n mdn lién quan giai quyét.

Viéc ban giao hé so dugc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Ha so tiép nhan vao 30 phat cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhat vao dau gio caa ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tdm phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc

Budc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cong chirc duoc phan cong phu trach linh
vue dé xem xét, giai quyet.

Lanh dao Phong
chuyén moén

0,5 ngay
lam viéc
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Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Buoc 3

Cong chac duoc phan cong thu Iy Ho so giai
quyét va bao cao Lanh dao phong két qua thu
ly Ho so nhu sau:

- Tru’c‘rng hop hd so day du hop 18

Trong vong 04 ngay lam viéc, Cong chuc thy
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thuc té
tai co so; 1ap bién ban tham dinh tai co s va
luu vao h6 so giai quyét;

Néu qué trinh xem xét, kiém tra, thim dinh
thuc té tai co sé dap tng yéu cau theo quy dinh
cua phap luat; phong chuyén mén lap Gidy
phép, tham muu trinh Lanh d¢ao UBND cap x&
Kky.

- Trudng hop hd so chwa du diéu kién giai
quyét: Trong 02 ngay lam viéc, céng chuc thu
ly Hd so bao cao Lanh dao phong vé ho so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
thdng bao vé viéc bo sung hoan thién hé so, gt
thdng bao cho Trung tam phuc vu hanh chinh
cong Cap xa dé Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé véi ca nhan, to chic dé nghi
b sung hoan thién hd so theo thong bao cua
phong chuyén mén. Thoi gian yéu cau b sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét hd so.

- Truong hop hd so khong du diéu kién giai
quyét:

Cong chic thu Iy Hd so bao cao Lianh dao
phong vé hd so khong du diéu kién giai quyét
va thdng béo vé viéc tra lai hd so, trong d6 néu
15 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cap xa xem xét ky duyét.
Thoi han thong bao phai trong thoi han giai
quyét ho so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so qua han giai quyét:

Phong chuyén mon tham muu cho Lanh dao
UBND cép x4 ¢6 van ban xin I3i to chic, trong
d6 néu 13 Iy do qué han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua lan sau khong
duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét
cong viéc do.

Phong chuyén
mon

04 ngay
lam viéc
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Thir tw s . = Pon vi/cad nhan L
cac buéc Noi dung cong viéc thuc hign Thai han
’ Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao | Lanhdao Phong | 01 ngay
Budc 4 | UBND cip x4 phé duyét két qua TTHC chuyén mén | 1am viéc
, Lanh dao UBND cap xa ky két qua, chuyeén | Lanh dao UBND | 01 ngay
Bu6c 5 | Trung tam phuc vu hanh chinh cong cip xA. cap xa lam viéc
Théi gian thuc hién g
am viéc

* Thii tuc han chinh cap x&

* 16. Cép giay chikng nhan san pham cong nghiép nong thon tiéu biéu

cap xa

Ma tha tuc hanh chinh: 2.002096

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thwc hién

Théi han

Budc 1

1. Tiép nhan va kiém tra ho so :

Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc
vu hanh chinh cong cap xa kiém tra tinh hop ¢,
day du cua hd so:

- Truong hop ho so hop 1€, diy du theo quy dinh
thi phai tiép nhan ho so.

2. Chuyén hé so cho phong chuyén mén:

Cong chuc Trung tam phuc vu hanh chinh céng
cap xa ban giao ho so cho Lianh dao phong
chuy&n mdn lién quan giai quyét.

Viéc ban giao hd so dugc tién hanh ngay trong
ngay tiép nhan ho so.

Hd so tiép nhan vao 30 phat cudi budi chiéu cua
ngay giao dich tiép nhan va tra két qua phai
duoc ban giao cham nhét vao dau gio cua ngay
lam viéc ké tiép.

Trung tam phuc
vu hanhrchinh
cong cap xa

0,5 ngay
lam viéc

Buoc 2

Lanh dao Phong chuyén mén: Chuyén Ho so
cho cong chirc dugc phan cong phu trach linh
vuce dé xem xét, giai quyét.

Lanh dao Phong
chuyén mon

0,5 ngay
lam viéc

Budc 3

Cong chac duoc phan cong thu Iy Ho so giai
quyét va bao cdo Lanh dao phong két qua thy
ly Hb so nhu sau:

- Tru’émg hop hé so day du hop 18:

Trong vong 27 ngay lam viéc, Cong chuc thy
ly hd so xem xét, kiém tra, tham dinh thuc té
tai co so; 1ap bién ban tham dinh tai co s va
luu vao h6 so giai quyét;

Phong chuyén
mon

27 ngay
lam viéc
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Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Théi han

Néu qua trinh xem xét, kiém tra, tham dinh
thuc té tai co s& dap (ng yéu cau theo quy dinh
cua phap luat; phong chuyén mén lap Gidy
phép, tham muu trinh Lanh dao UBND cip x4
ky.

- Truong hop hd so chua da diéu kién giai
quyét: Trong 10 ngay lam viéc, cdng chuc thyu
ly Ho so bao cao Lanh dao phong vé hd so chua
du diéu kién giai quyét va soan thao van ban
thdng bao vé viéc bo sung hoan thién hé so, gt
thong bao cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap x4 dé Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap x4 lién hé véi c& nhan, t6 chace dé nghi
b6 sung hoan thién hd so theo thong bao cua
phong chuy&n mén. Thoi gian yéu cau bd sung
hd so khong duoc tinh vao trong thoi gian giai
quyét ho so.

- Truong hop ho so khong du diéu kién giai
quyét:

Cong chuc thy Iy HO6 so bao cdo Lanh dao
phong vé ho so khong du diéu kién giai quyét
va thdng bao vé viéc tra lai hd so, trong d6 néu
rd 1y do khong du diéu kién giai quyét, trinh
Lanh dao UBND cép x& xem xét ky duyét.
Thoi han thdng bao phai trong thoi han giai
quyét hd so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so qua han giai quyét:

Phong chuyén mon tham muu cho Lanh dao
UBND cép x4 ¢6 van ban xin 13i to chic, trong
d6 néu 13 1y do qué han va thoi han tra két qua
lan sau. Thoi han tra két qua lan sau khong
duoc qua 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét
cong viéc do.

Budc 4

Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao
UBND cap xa phé duyét két qua TTHC

Lanh dao Phong
chuyén moén

01 ngay
lam viéc

Budc 5

Lanh dao UBND cap xa ky ket qua, chuyen
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa.

Lanh dao UBND
cap xa

01 ngay
lam viéc

Thot gian thuc hién

30 ngay
lam viéc
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