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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự, trách nhiệm và thời gian giải quyết TTHC của UBND quận đáp

ứng yêu cầu pháp luật và yêu cầu của cá nhân, tổ chức.

2. PHẠM VI

- Áp dụng cho các tổ chức cá nhân

- Áp dụng đối với Bộ phận TN&TKQ, Phòng Kinh tế của UBND quận

3. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu.

- Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức

thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp

Giấy phép sản xuất rượu, Giấy phép sản xuất thuốc lá.

- Thông tư số 32/2017/TT-BTTTT ngày 15/11/2017 của Bộ Thông tin và Truyền

thông quy định về việc cung cấp dịch vụ công trực tuyến và bảo đảm khả năng truy cập

thuận tiện đối với trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan

nhà nước.

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ

chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ

hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018

của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục

hành chính.

- Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 15/8/2022 của Chính phủ: Quy định về việc cung

cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà nước trên môi trường mạng.

- Thông tư số 01/2023/TT-VPCP của Văn phòng Chính phủ: Quy định một số nội dung

và biện pháp thi hành trong số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính và thực hiện thủ

tục hành chính trên môi trường điện tử;

- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 6/12/2021 về sửa đổi, bổ sung một số điều

của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế

một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Quyết định số 2962/QĐ-UBND ngày 29/9/2023 của Chủ tịch Ủy ban

nhân dân thành phố về việc công bố danh mục dịch vụ công trực tuyến toàn trình

và một phần trên địa bàn thành phố Hải Phòng.
- Quyết định số 685/QĐ-CT ngày 29/3/2019 của Chủ tịch UBND thành phố Hải

Phòng về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Công thương trên địa bàn

thành phố Hải Phòng;

- Quyết định số 2939/QĐ-UBND ngày 27/11/2019 của Chủ tịch UBND thành phố

Hải Phòng về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ lĩnh

vực Công thương trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

- Quyết định số 1604/QĐ-UBND ngày 22/5/2024 của Chủ tịch UBND thành phố

về việc công bố danh mục thủ tục hành chính ban hành mới, thủ tục hành chính sửa đổi,

bổ sung lĩnh vực Công Thương trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT
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 UBND:   Ủy ban nhân dân

 TTHC:   Thủ tục hành chính

 Bộ phận TN&TKQ: Tiếp nhận và trả kết quả

 Phòng KT:     Phòng Kinh tế

 TP KT:    Trưởng phòng Kinh tế

 HS:    Hồ sơ

 CV:    Công văn

 CT/PCT:    Chủ tịch / Phó chủ tịch

 GPSX:   Giấy phép sản xuất

 Khách hàng:    Được hiểu là tổ chức, cá nhân có yêu cầu
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5. NỘI DUNG

5.1 Thông tin chung

01 Lĩnh vực: Công thương

02 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức và cá nhân

03 Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng Kinh tế, UBND quận

04 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận TN & TKQ của UBND quận

05 Hình thức nộp hồ sơ: Hình thức nộp hồ sơ: Nộp trực tiếp; trực tuyến hoặc

qua dịch vụ bưu chính công ích

06 Mẫu đơn, tờ khai:  Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu

07 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ

08 Phí, lệ phí: 1.100.000 đồng/lần

09 Kết quả TTHC:

1. Giấy phép

2. Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết

3. Thông báo bổ sung hồ sơ

10 Thành phần hồ sơ / số lượng
Bản

chính

Bản

sao

Bản

Photo

1. Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công

nhằm mục đích kinh doanh
x

2. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, hợp tác

xã, liên hiệp hợp tác xã hoặc hộ kinh doanh.
x

3. Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực

phẩm; giấy tiếp nhận bản công bố hợp quy
x

4. Bản liệt kê tên hàng hóa rượu kèm theo bản sao

nhãn hàng hóa rượu mà tổ chức, cá nhân sản xuất

hoặc dự kiến sản xuất.

x

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

11 Điều kiện giải quyết TTHC:

a) Là doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã hoặc hộ kinh doanh

được thành lập theo quy định của pháp luật.
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b) Đảm bảo các điều kiện về bảo vệ môi trường, chất lượng, an toàn thực

phẩm, nhãn hàng hoá sản phẩm rượu theo quy định của pháp luật hiện hành

5.2 Trình tự giải quyết

Trình tự
Trách

nhiệm
Thời gian

Biểu mẫu/

Kết quả

Bước 1: Tiếp nhận và kiểm tra thành phần hồ sơ

- Tiếp nhận và đối chiếu thành phần

hồ sơ

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ nếu không

đầy đủ và chưa hợp lệ

- Lập Phiếu hẹn nếu hồ sơ đầy đủ và

giao cho khách hàng

- Nhập thông tin tiếp nhận hồ sơ vào

sổ theo dõi

- Lập Phiếu KS quá trình giải quyết

- Bàn giao hồ sơ cho phòng KT trong

ngày làm việc hoặc trước 8h30 ngày

làm việc kế tiếp nếu nhận hồ sơ sau

14h30

Bộ phận

TN&TKQ

Trong giờ

hành chính

các ngày

làm việc

trong tuần

- Phiếu hướng dẫn 

hoàn thiện HS

- Giấy tiếp nhận 

HS và hẹn trả KQ

- Sổ theo dõi 

TN&TKQ

Bước 2: Chuyển hồ sơ

Phân công thụ lý hồ sơ
TP KT 1/2 ngày

- Phiếu KS quá 

trình giải quyết HS

Bước 3: Thẩm định hồ sơ

Thẩm định hồ sơ: 02 ngày

- Nếu HS không đủ điều kiện giải quyết

thì báo cáo trưởng phòng 

- Ra văn bản thông báo nêu rõ lý do

không giải quyết

- Trả lại hồ sơ kèm theo văn bản thông

báo nêu rõ lý do cho Bộ phận TN&TKQ

Chuyên viên

Lãnh đạo

P.KT

Chuyên viên

Thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện 

giải quyết
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- Nếu HS chưa đủ điều kiện giải quyết

thì báo cáo trưởng phòng

- Ra văn bản thông báo bổ sung HS

- Trả lại hồ sơ kèm theo văn bản thông

báo cho Bộ phận TN&TKQ

- Liên hệ với khách hàng và gửi thông

báo bổ sung hồ sơ kèm theo CV xin lỗi

do sơ xuất khi tiếp nhận HS

Chuyên viên

Lãnh đạo

phòng

Bộ phận

TN&TKQ

Thông báo về việc 

bổ sung hồ sơ

CV xin lỗi

- Nếu HS đủ điều kiện giải quyết thì

chuyển lãnh đạo phòng chức năng ký

Bước 4: Thẩm định điều kiện thực tế

Thẩm định các điều kiện thực tế tại cơ

sở sản xuất, kinh doanh.
Chuyên viên 05 ngày Biên bản thẩm định

Bước 5: Xét duyệt hồ sơ

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện sẽ ban

hành văn bản trả lời

- Nếu đủ điều kiện sẽ in Giấy phép và

trình lãnh đạo phòng chức năng ký

Lãnh đạo

phòng
01 ngày

Hô sơ kem theo 

Biên bản thâm đinh

Bước 6: Phê duyệt

Ký phê duyệt vào Giấy phép
Lãnh đạo

phòng
02 ngày Giấy phép

Bước 7: Trả kết quả

- Chuyển Quyết định cho Văn thư

- Lấy số, đóng dấu, vào Sổ theo dõi

CV đi, sao lưu và chuyển lại cho

Phòng KT

- Nếu trả kết quả trễ hẹn thì lập CV

xin lỗi nêu rõ lý do và hẹn lại trả KQ

- Phòng KT sẽ bàn giao hồ sơ và kết

quả cho Bộ phận TN&TKQ

- Trả kết quả cho khách hàng, thu

phiếu hẹn và lưu hồ sơ

- Nhập thông tin trả kết quả vào sổ

theo dõi

Chuyên viên

Văn thư

Lãnh đạo

phòng

Chuyên viên

Bộ phận

TN&TKQ

01 ngày

- Sổ theo dõi công 

văn đi

- CV xin lỗi

- Sổ theo dõi 

TN&TKQ
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 Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc được thực hiện tại từng bước công việc

 Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ
chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi đơn vị.

 Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy
định hiện hành của thủ tục này.

6. HỒ SƠ LƯU

TT Hô sơ lưu Nơi lưu

1. Bộ hồ sơ tổ chức nộp theo mục 5.1 (09) Phòng KT

2. Giấy phép Phòng KT

3. Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả BP.TN&TKQ

4. Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc BP.TN&TKQ

5. Sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả BP.TN&TKQ

Thời gian lưu: Lâu dài

7. BIỂU MẪU

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu

Các biểu mẫu theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

1. Mẫu số 01 Đơn đề nghị cấp Giấy phép ...................................



……………………….

……………………………

-------

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

---------------

Số:     / ngày ……. tháng ……… năm …………

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP

....................................................

Tên thương nhân:......................................................................................

Địa chỉ trụ sở chính: ......................; Điện thoại:......................... Fax:...............;

Địa điểm sản xuất/kinh doanh..........................................................................

Điện thoại:.........................

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc Giấy tờ có giá trị pháp lý tương

đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/ Giấy chứng nhận

đăng ký hộ kinh doanh số:.............................….do...................................................…cấp

lần đầu ngày.....tháng......năm, thay đổi thứ..…ngày .......tháng  …năm …;

Đề nghị Phòng ......................(1)xem xét cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ

sản phẩm rượu, cụ thể như sau: 

Được phép sản xuất rượu như sau:

Sản xuất các loại rượu: ............................................................................................

Quy mô sản xuất sản phẩm rượu: ............................................................................

Được phép tổ chức bán lẻ rượu như sau:

Được phép mua các loại rượu của thương nhân sản xuất rượu, thương nhân phân

phối rượu, thương nhân bán buôn rượu sau:.............................(2)......................................

Được phép bán lẻ rượu tại các địa điểm:......................(3).......................................

(4).…......... xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số

105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số

17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các

Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước

của Bộ Công thương và những quy định của pháp luật liên quan. Nếu sai xin hoàn toàn

chịu trách nhiệm trước pháp luật.

Người đại diện theo pháp luật của thương nhân

                                       (Họ và Tên, ký tên, đóng dấu)

Chú thích:

(1): Ghi rõ tên Phòng Công Thương hoặc Phòng Kinh tế nơi thương nhân dự kiến xin phép để kinh

doanh. 

(2): Ghi rõ tên, địa chỉ của các doanh nghiệp  bán buôn sản phẩm rượu.

(3): Ghi rõ địa chỉ, điện thoại các địa điểm  thương nhân dự kiến xin phép để bán lẻ sản phẩm rượu

(4): Ghi rõ tên thương nhân
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