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(Tiếp theo Công báo số 106 + 107) 
QUY TRÌNH 06 

Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp 
thuộc thẩm quyền của Sở Công thương 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an 
toàn vật liệu nổ công nghiệp 

Mã thủ tục: 2.000229 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Một phần 

4. Thời gian thực hiện: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tuyến: tiếp nhận (hồ 
sơ hợp lệ và đã thanh toán 
phí, lệ phí nếu có) và 
chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử lý. Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
tiếp nhận hồ sơ hoặc theo 
thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tiếp: tiếp nhận hồ sơ, 
số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử 
lý. 
*** Đối với hồ sơ thực 
hiện không phụ thuộc vào 
địa giới hành chính để 
giám sát, đôn đốc: chuyển 
thông tin đến Bộ phận 
một cửa của cơ quan có 
thẩm quyền giải quyết hồ 
sơ. 

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

16 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành thẩm định hồ sơ 
và tổ chức kiểm tra. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, trình 
lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1,5 ngày 
làm việc 

Phê duyêt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, cập 
nhật hê thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành 
chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ 
phận một cửa nơi tiếp 
nhận hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điên tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kết quả giải 
quyết TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thưc hiên 
lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê 
và theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 7 
Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật 
an toàn vật liệu nổ công nghiệp 

Mã thủ tục: 2.000210 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Thành phần hồ sơ 
theo quy định 

B2 

Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

01 giờ 
làm việc 

Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ 
của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số 

https://dichvucong.gov.vn/
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nêu có). 
Tiêp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên 
môn 

B3 

Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

01 giờ 
làm việc 

Phân công công chức 
thụ lý, giải quyêt hồ 
sơ 

B4 

Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 

định hồ sơ 
đề xuất 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 

03 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ Chuyên viên kiểm tra, 

thẩm định hồ sơ kêt quả 
giải quyêt 
TTHC của 

hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 03 giờ 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo kêt 
quả hoặc văn 
bản từ chối 

Chuyên viên kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ 

B5 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

- Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ, duyệt dự thảo 
kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính (Giấy 
Chứng nhận hoặc văn 
bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

- Trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục 
hành chính. 

B6 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Ký Tờ trình gửi 
UBND TP, ký duyệt 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính. 

Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

B7 

Phát hành 
văn bản 

đến 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư 
sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản và chuyển hồ sơ 

Phát hành 
văn bản 

đến 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư 
sở 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

B8 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 
Sở Công 
Thương 

Chuyên 
viên 

Phòng 
HC-QT 

VP.UBND 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Rà soát thành phần hồ 
sơ trình của Sở Công 
Thương 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Thành phố 02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét thẩm định 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản 
lấy ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố 
đối với hồ sơ trình. 

B9 
Kiểm tra, 
rà soát HS 

trình 

Chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

+ Tổng hợp ý kiến 
Thành viên UBND 
Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn 
thiện hồ sơ, lập Tờ 
trình kèm dự thảo 
Quyết định/văn bản 
từ chối, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 
xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả 
hồ sơ trình cho Sở 
Công Thương lãnh 
đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết 
định. 

B10 
Xem xét 

hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 

Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên, ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Thành phố hợp lệ) sung hồ sơ Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 

Thành phố 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 

B11 Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng, 
UBND 

Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo UBND Thành 
phố, thực hiện tiếp 
Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thực hiện tiếp Bước 
B14 

B11 Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng, 
UBND 

Thành phố 02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo UBND Thành 
phố, thực hiện tiếp 
Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thực hiện tiếp Bước 
B14 

B12 Ký duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 

bổ sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Ký duyệt kết quả 
hoặc Văn bản từ chối. 

B12 Ký duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Ký duyệt kết quả 
hoặc Văn bản từ chối. 

B13 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên 

Phòng 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 

bổ sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản và chuyển hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

HC-QT 

VP.UBND 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

cho Sở Công Thương 

Thành phố 02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 

Văn 
phòng 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 

bổ sung hồ sơ 

Chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Một cửa 

B14 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 

Văn 
phòng Văn thư 

sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư 
sở 

1 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

B15 

Trả kết 
quả, thống 

kê, theo 
dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
giấy hẹn 

Kết quả giải 
quyết 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

BPmộĩcửa Còagciiứetiiụlỵ I.àĩủdạcpbò 
, ;• Chuyên viên phòng Lãnh đạo 

TÍZ ,11 chuyên mônthuôc Phòngchuyên môn LãnhđaoVPUBTP LãnhđaoUBNDTP HC-QT muôcVPƯBTP nmTn 7ỈZZ x VPUBTP thuộcVPUBTP 

VằR bán vẻụ Cíiu bẵ sung bặt 

Dự th ảữ Két Bù á giải ũUyă ƯHC-

ỉlỂnVPIIBNDTP 
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QUY TRÌNH 8 
Thu hồi Giấy phép, Giấy chứng nhận về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công 

nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền của Sở Công thương 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Thu hồi Giấy phép, Giấy chứng nhận về quản 
lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền của Sở 
Công thương 

Mã thủ tục: 1.003401 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Thành phần hồ sơ 
theo quy định 

B2 Kiểm tra 
và tiếp 

Bộ phận 
một cửa 

01 giờ 
làm việc 

Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ 

https://dichvucong.gov.vn/
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

nhận 
hồ sơ 

của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu 
có). Tiếp nhận hồ sơ 
và chuyển phòng 
chuyên môn 

B3 

Phân công 
thụ lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

01 giờ 
làm việc 

Phân công công 
chức thụ lý, giải 
quyết hồ sơ 

B4 

Kiểm tra 
tính hợp lệ, 
thẩm định 
hồ sơ đề 
xuất kết 
quả giải 
quyết 

TTHC của 
hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 

03 giờ 
làm việc 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả 

Chuyên viên kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ: 

B5 Xem xét hồ 
sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

2 giờ 
làm việc 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ, duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B6 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

2 giờ 
làm việc 

Hồ sơ trình Ký Tờ trình gửi 
UBND TP, ký duyệt 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính. 

B7 
Phát hành 
văn bản 

đến UBND 
Văn thư sở 2 giờ 

làm việc 

Tờ trình 
UBND TP 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Thành phố Dự thảo kết 
quả 

bản và chuyển hồ sơ 

B8 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ Sở 

Công 
Thương 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

2 giờ 
làm việc 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả 

Rà soát thành phần 
hồ sơ trình của Sở 
Công Thương 

B9 
Kiểm tra, 
rà soát HS 

trình 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

2 giờ 
làm việc 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo kết 
quả 

Xem xét thẩm định 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn 
bản lấy ý kiến 
Thành viên UBND 
Thành phố đối với 
hồ sơ trình. 
+ Tổng hợp ý kiến 
Thành viên UBND 
Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn 
thiện hồ sơ, lập Tờ 
trình kèm dự thảo 
Quyết định/văn bản 
từ chối, trình lãnh 
đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết 
định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự 
thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ 
trình cho Sở Công 
Thương lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 
xem xét, quyết định. 

B10 Xem xét hồ Lãnh đạo 2 giờ Tờ trình Lãnh đạo Phòng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

sơ trình Phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

làm việc UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

chuyên môn xem xét 
hồ sơ và Tờ trình 
của chuyên viên, ký 
Tờ trình, trình lãnh 
đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét. 

B11 Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn phòng, 

UBND 
Thành phố 

2 giờ 
làm việc 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo kết 
quả hoặc văn 
bản từ chối 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình 
lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực 
hiện tiếp Bước B12. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thực hiện tiếp Bước 
B13 

B12 Ký duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

2 giờ 
làm việc 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Ký duyệt kết quả 
hoặc Văn bản từ 
chối. 

B13 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

2 giờ 
làm việc 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản và chuyển hồ sơ 
cho Sở Công 
Thương 

B14 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 

Văn phòng 
UBND 

Thành phố 

Văn thư sở 1 giờ 
làm việc 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận Một cửa 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B15 tg 
0
 

ế
ố

 T
,
 

q uê q
k
 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
giấy hẹn 

Kết quả giải 
quyết 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

ộtcừa CÔM chức thụ 
r, ; ,, Chuyên viên phòng Lãnh đạo 

HrnTl VPIIRTP tààtà Phòng chuyên môn LậnhđạoVPUBTP LãnhđạoUBNDTP 

* 

' Trinh vom vát hn 

VărbányêucíiubDsunghoặc 
~Drtỉ«ẵgfiiảTTE 

ĨMỊtỂs 

—Kétquảsiảiouvã— 
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QUY TRÌNH 09 
Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn tiền chất thuốc nổ 

thuộc thẩm quyền của Sở Công thương 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật 
an toàn tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền của Sở Công thương 

Mã thủ tục: 2.000172 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Thành phần hồ sơ 
theo quy định 

B2 
Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 

Bộ phận 
một cửa 

01 giờ 
làm việc 

Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ 
của hồ sơ; kiểm tra 

https://dichvucong.gov.vn/
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

hồ sơ thông tin chữ ký số để 
đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nêu có). 
Tiêp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên 
môn 

B3 

Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

01 giờ 
làm việc 

Phân công công chức 
thụ lý, giải quyêt hồ 
sơ 

B4 

Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 

định hồ sơ 
đề xuất 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 

03 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ Chuyên viên kiểm tra, 

thẩm định hồ sơ kêt quả 
giải quyêt 
TTHC Của 

hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 03 giờ 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo kêt 
quả hoặc văn 
bản từ chối 

Chuyên viên kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ 

B5 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

- Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ, duyệt dự thảo 
kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính (Giấy 
Chứng nhận hoặc văn 
bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

- Trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục 
hành chính. 

B6 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Ký Tờ trình gửi 
UBND TP, ký duyệt 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính. 

Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

B7 

Phát hành 
văn bản 

đến Văn thư sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

B8 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 
Sở Công 
Thương 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Rà soát thành phần hồ 
sơ trình của Sở Công 
Thương 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

B9 
Kiểm tra, 
rà soát HS 

trình 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét thẩm định hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản 
lấy ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố đối 
với hồ sơ trình. 
+ Tổng hợp ý kiến 
Thành viên UBND 
Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn 
thiện hồ sơ, lập Tờ 
trình kèm dự thảo 
Quyết định/văn bản từ 
chối, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 
xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả 
hồ sơ trình cho Sở 
Công Thương lãnh 
đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết 
định. 

B9 
Kiểm tra, 
rà soát HS 

trình 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 02 giờ 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Xem xét thẩm định hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản 
lấy ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố đối 
với hồ sơ trình. 
+ Tổng hợp ý kiến 
Thành viên UBND 
Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn 
thiện hồ sơ, lập Tờ 
trình kèm dự thảo 
Quyết định/văn bản từ 
chối, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 
xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả 
hồ sơ trình cho Sở 
Công Thương lãnh 
đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết 
định. 

B10 Xem xét 
hồ sơ trình 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên, ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo 
Văn phòng UBND 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

02 giờ Tờ trình Thành phố xem xét. 
làm việc UBND TP 
(Đối với Dư thảo kết 

hồ sơ 
hợp lệ) 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

01 giờ 
làm việc 

Tờ trình 
UBND TP 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo UBND Thành 
phố, thực hiện tiếp 
Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thưc hiện tiếp Bước 
B14 

B11 
Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn phòng, 

UBND 
Thành phố 

(Đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Dư thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo UBND Thành 
phố, thực hiện tiếp 
Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thưc hiện tiếp Bước 
B14 

B11 
Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn phòng, 

UBND 
Thành phố 02 giờ 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dư thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo UBND Thành 
phố, thực hiện tiếp 
Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thưc hiện tiếp Bước 
B14 

01 giờ Xem xét hồ sơ, tài liệu 
làm việc Văn bản yêu liên quan. 
(Đối với 

hồ sơ 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

Ký duyệt kết quả hoặc 
Văn bản từ chối. 

Lãnh đạo chưa sơ 
B12 Ký duyệt UBND hợp lệ) 

Thành phố 02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

B13 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho 
Sở Công Thương 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

B14 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 

Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Văn thư sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Một cửa 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 

Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 
1 giờ 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

B15 

Trả kết 
quả, thống 

kê, theo 
dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
giấy hẹn 

Kết quả giải 
quyết 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

ĐăngnhậpGốngĐVC 
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QUY TRÌNH 10 
Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn tiền chất thuốc nổ 

thuộc thẩm quyền của Sở Công thương 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an 
toàn tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền của Sở Công thương 

Mã thủ tục: 2.000221 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

4. Thời gian thực hiện: 18 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Thành phần hồ sơ 
theo quy định 

B2 

Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

01 giờ 
làm việc 

Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ 
của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số 

https://dichvucong.gov.vn/


CÔNG BÁO TP.HCM /Số 108+109/Ngày 01-4-2026 27 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nêu có). 
Tiêp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng 
chuyên môn 

B3 

Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

01 giờ 
làm việc 

Phân công công chức 
thụ lý, giải quyêt hồ 
sơ 

B4 

Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 

định hồ sơ 
đề xuất 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 

03 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ Chuyên viên kiểm 

tra, thẩm định hồ sơ kêt quả 
giải quyêt 
TTHC Của 

hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 09 ngày 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kêt 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Chuyên viên kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ 

B5 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

- Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ, duyệt dự thảo 
kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính (Giấy 
Chứng nhận hoặc văn 
bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 
- Trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt dự thảo kêt 
quả giải quyêt thủ tục 
hành chính. 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 
0,5 ngày 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 

Tờ trình nội 
bộ 

Tờ trình 

- Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ, duyệt dự thảo 
kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính (Giấy 
Chứng nhận hoặc văn 
bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 
- Trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt dự thảo kêt 
quả giải quyêt thủ tục 
hành chính. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

hợp lệ) UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

B6 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Ký Tờ trình gửi 
UBND TP, ký duyệt 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính. 

B6 Ký duyệt 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Ký Tờ trình gửi 
UBND TP, ký duyệt 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính. 

B7 

Phát hành 
văn bản 

đến 
UBND 

Thành phố 

Văn thư sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản và chuyển hồ sơ 

B7 

Phát hành 
văn bản 

đến 
UBND 

Thành phố 

Văn thư sở 
0,5 ngày 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản và chuyển hồ sơ 

B8 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 
Sở Công 
Thương 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Rà soát thành phần 
hồ sơ trình của Sở 
Công Thương 

B8 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 
Sở Công 
Thương 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 06 giờ 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo kết 
quả hoặc văn 

Rà soát thành phần 
hồ sơ trình của Sở 
Công Thương 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

hợp lệ) bản từ chối 

02 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét thẩm định 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản 
lấy ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố 
đối với hồ sơ trình. 

B9 
Kiểm tra, 
rà soát HS 

trình 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 01 ngày 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

+ Tổng hợp ý kiến 
Thành viên UBND 
Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn 
thiện hồ sơ, lập Tờ 
trình kèm dự thảo 
Quyết định/văn bản 
từ chối, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 
xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả 
hồ sơ trình cho Sở 
Công Thương lãnh 
đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết 
định. 

B10 Xem xét 
hồ sơ trình 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên, ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo 
Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 01 ngày 

làm việc 
(Đối với 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét 
hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên, ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo 
Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

hồ sơ 
hợp lệ) 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

01 giờ 
làm việc 

Tờ trình 
UBND TP 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình 
lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện 
tiếp Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thực hiện tiếp Bước 
B14 

B11 Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn phòng, 

UBND 
Thành phố 

(Đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình 
lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện 
tiếp Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thực hiện tiếp Bước 
B14 

B11 Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn phòng, 

UBND 
Thành phố 01 ngày 

làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Tờ trình 
UBND TP 
Dự thảo kết 

quả hoặc văn 
bản từ chối 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
ký Tờ trình, trình 
lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện 
tiếp Bước B13. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: ký văn bản 
chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, 
thực hiện tiếp Bước 
B14 

B12 Ký duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
Ký duyệt kết quả 
hoặc Văn bản từ chối. 

Thành phố 01 ngày 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

B13 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản và chuyển hồ sơ 
cho Sở Công Thương 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

(Đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

chối 

B14 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 

Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Văn thư sở 

01 giờ 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Một cửa 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 

Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 
01 ngày 
làm việc 
(Đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Kết quả hoặc 
văn bản từ 

chối 

B15 

Trả kết 
quả, thống 

kê, theo 
dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
giấy hẹn 

Kết quả giải 
quyết 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

BPmôtcửa C»cl Lãnhđaoohòne LãầềaoSỞ 
,, Chuyên viên phòng Lãnh đạo 
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-&Ị 
Văn bảnyêucầưbílsuiighoặc 

~~ Dựthào Kết quạ fiiái quvết TTHC~ 
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Lĩnh vực nghề thủ công mỹ nghệ 

QUY TRÌNH 01 
Xét tặng danh hiệu "Nghệ nhân nhân dân", "Nghệ nhân ưu tú" 

trong lĩnh vực nghề thủ công mỹ nghệ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Xét tặng danh hiệu "Nghệ nhân nhân dân", 
"Nghệ nhân ưu tú"trong lĩnh vực nghê thủ công mỹ nghệ 

Mã thủ tục: 1.012471 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

2.3. Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ 

3. Hình thức thực hiện: Một phần 

4. Thời gian thực hiện: 66 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ hồ sơ điện tử và hồ 
sơ giấy. 

https://dichvucong.gov.vn/
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7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 
quan 
chuyên 
môn xử lý. 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tuyến: tiếp nhận (hồ sơ 
hợp lệ và đã thanh toán phí, 
lệ phí nếu có) và chuyển hồ 
sơ không quá 08 giờ làm 
việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy 
định tại pháp luật chuyên 
ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số 
hóa và ký số hồ sơ điện tử; 
chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa 
giới hành chính để giám sát, 
đôn đốc: chuyển thông tin 
đến Bộ phận một cửa của cơ 
quan có thẩm quyền giải 
quyết hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn 

1,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng tiếp nhận 
và phân công công chức 
thẩm định, thụ lý hồ sơ 

B3 

Xem xét, 
thẩm định 
hồ sơ; đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

10 ngày 
làm việc 

- Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ lấy ý kiến 
phòng chuyên môn và đơn 
vị có liên quan (nếu có). 
Công chức thụ lý hồ sơ làm 
công văn đề nghị các Sở, 
ngành tham gia Hội đồng, 
tổng hợp danh sách và làm 
Tờ trình đề nghị Chủ tịch 
UBNDTP phê duyệt Quyết 
định thành lập Hội đồng. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

- Trường hợp hồ sơ không 
đạt yêu cầu, Sở Công 
Thương có văn bản yêu cầu 
cá nhân bổ sung hồ sơ. 
Trong thời hạn 15 ngày tính 
từ khi nhận lại hồ sơ, cá 
nhân hoàn thiện và nộp hồ 
sơ đến cơ quan tiếp nhận. 

B4 Xem xét, 
trình hồ sơ 

Lãnh đao 
Phòng chuyên 

môn 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra 
nội dung tham mưu, trình 
Lãnh đạo Sở. 

B5 Xem xét, 
duyệt hồ sơ Lãnh đạo Sở 01 ngày 

làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét và 
duyệt ký, trình Chủ tịch 
UBNDTP phê duyệt Quyết 
định thành lập Hội đồng xét 
tặng danh hiệu "Nghệ nhân 
nhân dân", "Nghệ nhân ưu 
tú" trong lĩnh vực nghề thủ 
công mỹ nghệ trên địa bàn 
thành phố Hồ Chí Minh. 

B6 

Trình 
UBND 

Thành phố 
Văn thư Sở 

Công Thương 
0,5 ngày 
làm việc 

Văn thư thực hiện cho số, 
đóng dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Văn 
phòng UBND thành phố: 
- Tờ trình của Sở Công 
Thương. 
- Dự thảo Tờ trình và 01 bộ 
hồ sơ quy định tại khoản 1, 
khoản 2 Điều 12 Nghị định 
số 43/2024/NĐ-CP. 

B7 

,
h
 

Í-H B U
T

3
í

 

*
 

Ỗ
 

Lãnh đạo 
UBNDTP 

03 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo UBNDTP xem xét 
và ký Quyết định thành lập 
Hội đồng xét chọn tặng danh 
hiệu "Nghệ nhân nhân dân", 
"Nghệ nhân ưu tú" trong 
lĩnh vực nghề thủ công mỹ 
nghệ trên địa bàn thành phố 
Hồ Chí Minh. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

B8 

Xem xét, 
đánh giá 

thực tế cá 
nhân đề 
nghị xét 

tặng danh 
hiệu "Nghệ 
nhân nhân 

dân", 
"Nghệ 

nhân ưu 
tú"; Tổ 

chức bình 
chọn và 

thông báo 
kết quả 

công khai 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

30 ngày 
làm việc 

Công chức tham mưu cho 
Hội đồng xét chọn cấp tỉnh: 
- Công khai danh sách các 
cá nhân đề nghị xét tặng trên 
các phương tiện truyền 
thông của tỉnh; 
- Gửi tài liệu, hồ sơ đề nghị 
xét tặng đến các thành viên 
của Hội đồng cấp tỉnh. 
- Thẩm định nội dung các tài 
liệu có trong hồ sơ, xem xét 
việc đáp ứng tiêu chuẩn của 
cá nhân đối với từng danh 
hiệu theo quy định tại Nghị 
định số 43/2024/NĐ-CP; 
- Tổ chức đánh giá thực tế 
cá nhân đề nghị xét tặng 
danh hiệu "Nghệ nhân nhân 
dân", "Nghệ nhân ưu tú" tại 
cơ sở sản xuất; 
- Tiếp nhận xử lý kiến nghị 
của tổ chức, cá nhân (nếu 
có); 
- Tham mưu Hội đồng xét 
chọn cấp TP tổ chức hội 
nghị, tiến hành bỏ phiếu kín 
để chọn cá nhân có đủ tiêu 
chuẩn đề nghị xét tặng danh 
hiệu "Nghệ nhân nhân dân", 
"Nghệ nhân ưu tú" trình Hội 
đồng chuyên ngành cấp Bộ; 
- Thông báo công khai kết 
quả xét chọn trên các 
phương tiện truyền thông. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

B9 
Báo cáo kết 

quả xét 
chọn 

Công chức 
07 ngày 
làm việc 

- Tham mưu Hội đồng bình 
chọn xây dựng báo cáo kết 
quả xét chọn; 
- Xây dựng Tờ trình và 01 
bộ hồ sơ quy định tại khoản 
1, khoản 2 Điều 12 Nghị 
định số 43/2024/NĐ-CP 
kèm tệp tin điện tử của hồ sơ 
(trừ văn bản bí mật của nhà 
nước) đến Hội đồng chuyên 
ngành cấp Bộ theo thời gian 
quy định trong Kế hoạch xét 
tặng danh hiệu "Nghệ nhân 
nhân dân", "Nghệ nhân ưu 
tú"; 
- Tham mưu thông báo kết 
quả xét chọn đến cá nhân đã 
gửi hồ sơ đề nghị trình Lãnh 
đạo phòng. 

- Tham mưu Hội đồng bình 
chọn xây dựng báo cáo kết 
quả xét chọn; 
- Xây dựng Tờ trình và 01 
bộ hồ sơ quy định tại khoản 
1, khoản 2 Điều 12 Nghị 
định số 43/2024/NĐ-CP 
kèm tệp tin điện tử của hồ sơ 
(trừ văn bản bí mật của nhà 
nước) đến Hội đồng chuyên 
ngành cấp Bộ theo thời gian 
quy định trong Kế hoạch xét 
tặng danh hiệu "Nghệ nhân 
nhân dân", "Nghệ nhân ưu 
tú"; 
- Tham mưu thông báo kết 
quả xét chọn đến cá nhân đã 
gửi hồ sơ đề nghị trình Lãnh 
đạo phòng. 

B10 Xem xét, 
trình hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn 

02 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra 
nội dung tham mưu, trình 
Lãnh đạo Sở 

B11 Xem xét, 
phê duyệt Lãnh đạo Sở 02 ngày 

làm việc 

Lãnh đạo Sở kiểm tra lại hồ 
sơ và ký duyệt tờ trình kèm 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình UBND thành 
phố. 

B12 
Trình 

UBND 
Thành phố 

Văn thư Sở 
Công Thương 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn thư thực hiện cho số, 
đóng dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Văn 
phòng UBND thành phố: 
- Tờ trình của Sở Công 
Thương. 
- Dự thảo Tờ trình và 01 bộ 
hồ sơ quy định tại khoản 1, 
khoản 2 Điều 12 Nghị định 
số 43/2024/NĐ-CP. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

B13 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ Sở 

Công 
Thương 

Chuyên viên 
Phòng HC-

QT Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc Rà soát thành phần hồ sơ 

trình của Sở Công Thương 

B14 
Kiểm tra, 
rà soát HS 

trình 

Chuyên viên 
phòng chuyên 

môn thuộc 
Văn phòng 

UBND Thành 
phố 

02 ngày 
làm việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản lấy ý 
kiến Thành viên UBND 
Thành phố đối với hồ sơ 
trình. 
+ Tổng hợp ý kiến Thành 
viên UBND Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn thiện hồ 
sơ, lập Tờ trình kèm dự thảo 
Quyết định/văn bản từ chối, 
trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở 
Công Thương, trình lãnh 
đạo Phòng chuyên môn xem 
xét, quyết định. 

B15 Xem xét hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn thuộc 
Văn phòng 

UBND Thành 
phố 

0,25 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ và Tờ 
trình của chuyên viên, ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo Văn 
phòng UBND Thành phố 
xem xét. 

B16 Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,25 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện tiếp 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước B18. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
văn bản chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Công Thương, thực 
hiện tiếp Bước B19. 

B17 Ký duyệt 
Lãnh đạo 

UBND Thành 
phố 

2,5 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký kết quả xét tặng 
danh hiệu "Nghệ nhân nhân 
dân", "Nghệ nhân ưu tú"/ 
không xét tặng và có văn 
bản từ chối, nêu rõ lý do. 

B18 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

QT Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ kết quả xét chọn của 
Hội đồng cấp tỉnh cùng với 
01 bộ hồ sơ quy định tại 
khoản 1, khoản 2 Điều 12 
Nghị định số 43/2024/NĐ-
CP kèm tệp tin điện tử của 
hồ sơ (trừ văn bản có nội 
dung bí mật nhà nước) đến 
Hội đồng chuyên ngành cấp 
bộ theo thời gian quy định 
trong Kế hoạch xét tặng 
danh hiệu "Nghệ nhân nhân 
dân", "Nghệ nhân ưu tú". 

B19 

Tiếp nhận 
hồ sơ từ 
Văn phòng 
UBND 
Thành phố 

Văn thư Sở 
Công Thương 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tiếp nhận hồ sơ từ Văn 
phòng UBND Thành phố. 
- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Một cửa (kết quả hoặc văn 
bản từ chối). 
- Chuyển hồ sơ cho phòng 
chuyên môn (Văn bản 
chuyển trả hồ sơ). 

B20 
Trả kết 
quả, thống 
kê, theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

Tổng thời gian giải quyết 66 ngày 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

* 

' Trinh vom vát hn 

VărbányêucíiubDsunghoặc 
"~Dựthẫo 1® auảgiảiauvằTmc" 

ĨỊmỂs 

—Kétquảsiảiouvã— 
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Lĩnh vực quản lý bán hàng đa cấp 

QUY TRÌNH 01 
Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp 
tại địa phương 

Mã thủ tục: 2.000619 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, 
tiếp nhận 

và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tuyến: tiếp nhận (hồ sơ hợp 
lệ và đã thanh toán phí, lệ phí 
nếu có) và chuyển hồ sơ không 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

quan 
chuyên 
môn xử 

lý. 

quá 08 giờ làm việc kê từ khi Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính tiếp nhận hồ sơ hoặc 
theo thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số hóa và 
ký số hồ sơ điện tử; chuyên ngay 
đến cơ quan có thẩm quyền xử 
lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa giới 
hành chính đê giám sát, đôn đốc: 
chuyên thông tin đến Bộ phận 
một cửa của cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết hồ sơ. 

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ lý, giải 
quyết hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

5,5 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
kiêm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính chuyên 
phê duyệt kết quả TTHC. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

02 ngày 
làm việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu bổ 
sung hoặc kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính 

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo 
quy định. 

Bước 7 t ế k
ả

 Tr Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm 
bảo đúng quy định trước khí trả 
kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo 
quy định trả hồ sơ thực hiện lại 
bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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QUY TRÌNH tìIỆN Tư 

Tô chức - Cá nhài BP một cửa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Lãnh đạo Sở 
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QUY TRÌNH 02 
Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp 

Mã thủ tục: 2.001573 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm 
tra, tiếp 
nhận và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 
môn xử 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tuyến: tiếp nhận (hồ sơ hợp 
lệ và đã thanh toán phí, lệ phí 
nếu có) và chuyển hồ sơ không 
quá 08 giờ làm việc kể từ khi Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính tiếp nhận hồ sơ hoặc 
theo thời hạn được quy định tại 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

lý. pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số hóa và 
ký số hồ sơ điện tử; chuyển ngay 
đến cơ quan có thẩm quyền xử 
lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa giới 
hành chính để giám sát, đôn đốc: 
chuyển thông tin đến Bộ phận 
một cửa của cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết hồ sơ. 

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ lý, giải 
quyết hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

5,5 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình 
duyệt 

của lãnh 
đạo đơn 
vị tham 

mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính chuyển 
phê duyệt kết quả TTHC. 

Bước 5 

t ế k
 

A
 

<
W

ễ 
—

 

u d 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

02 ngày 
làm việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu bổ 
sung hoặc kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính 

Bước 6 Phát Văn thư 0,5 ngày - Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

hành đơn vị làm việc hành chính, cập nhật hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo 
quy định. 

Bước 7 t ế k
ả
 Tr Bộ phận 

một cửa 
Theo giấy 

hẹn 
- Kiểm tra kết quả điện tử đảm 
bảo đúng quy định trước khí trả 
kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo 
quy định trả hồ sơ thực hiện lại 
bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tố chức - Cá nhân BP một cửa Công chức thụ lý Lành đạo phòng Lành đạo Sở 
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QUY TRÌNH 03 
Đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa 
phương 

Mã thủ tục: 2.000309 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận (hồ sơ hợp lệ 
và đã thanh toán phí, lệ phí nếu 
có) và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ 

https://dichvucong.gov.vn/
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•Ị* 
^

 g.
<g

. 
y

g
-S

-S 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử 
lý. 

tục hành chính tiêp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy 
định tại pháp luật chuyên 
ngành. 
- Đối với hồ sơ tiêp nhận trực 
tiêp: tiêp nhận hồ sơ, số hóa và 
ký số hồ sơ điện tử; chuyển 
ngay đên cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa giới 
hành chính để giám sát, đôn 
đốc: chuyển thông tin đên Bộ 
phận một cửa của cơ quan có 
thẩm quyền giải quyêt hồ sơ. 

Bước 2 Phân 
công xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyêt hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

2,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: dự thảo văn bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ; trình 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 
xem xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, công chức thụ lý hồ sơ 
tiên hành thẩm định hồ sơ và 
thẩm định điều kiện thực tê cơ 
sở sản xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

3,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: dự thảo văn bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ; trình 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 
xem xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, công chức thụ lý hồ sơ 
tiên hành thẩm định hồ sơ và 
thẩm định điều kiện thực tê cơ 
sở sản xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình Lãnh đạo 01 ngày Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 
tham 
mưu 

phòng Quản 
lý Thương 

mại 

làm việc xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả 
giải quyết thủ tục hành chính 
chuyển phê duyệt kết quả 
TTHC. 
a) Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: phê duyệt văn bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 
b)Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt chuyển 
Bước 5. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Phê duyệt văn bản yêu cầu bổ 
sung hoặc kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, cập nhật hệ 
thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định. 

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm 
bảo đúng quy định trước khí 
trả kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo 
quy định trả hồ sơ thực hiện lại 
bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. OUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tồ chức-Cá nhân BP một cửa Cồng chirc thụ lý LMiđạophỏug Lâiih đạo Sà Vỉii iliư 
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QUY TRÌNH 04 
Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động 
bán hàng đa cấp tại địa phương 

Mã thủ tục: 2.000631 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận (hồ sơ hợp 
lệ và đã thanh toán phí, lệ 
phí nếu có) và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc 
kể từ khi Hệ thống thông tin 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử lý. giải quyêt thủ tục hành chính 
tiếp nhận hồ sơ hoặc theo 
thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số 
hóa và ký số hồ sơ điện tử; 
chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa giới 
hành chính để giám sát, đôn 
đốc: chuyển thông tin đến 
Bộ phận một cửa của cơ 
quan có thẩm quyền giải 
quyết hồ sơ. 

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

c
ơ

 h
ồ
 n

l
 ô

ụ
 

Õ
 

t 

2,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ, công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành thẩm định hồ 
sơ và thẩm định điều kiện 
thực tế cơ sở sản xuất, kinh 
doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, trình lãnh 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

c
ơ

 h
ồ
 n

l
 ô

ụ
 

Õ
 

t 

3,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ, công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành thẩm định hồ 
sơ và thẩm định điều kiện 
thực tế cơ sở sản xuất, kinh 
doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, trình lãnh 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

đạo phòng chuyên môn xem 
xét. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
hoặc kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính chuyển phê 
duyệt kết quả TTHC. 
b) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: phê duyệt văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ chuyển Bước 6 
b)Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
chuyển Bước 5. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Phê duyệt văn bản yêu cầu 
bổ sung hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư 0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, cập nhật 
hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ 
phận một cửa nơi tiếp nhận 



CÔNG BÁO TP.HCM /Số 108+109/Ngày 01-4-2026 56 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kết quả giải 
quyết TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy định 
trả hồ sơ thực hiện lại bước 
phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
QUY TRÌNH ĐIỆN TỨ 

Tồ chức * Cá nhân BPraộtcừa Còixg clúre thụ lý Lanh íạo phòuỊ Lăỉili đạo Sà Văn thư 

Nộp trực 
tuyến 

ĩ 
SăngnhậpCổng DVC 

ị 
- Kê khai biếu mẫu 

diện (ử 
' Đinh kèm tài liệu 

ị 
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QUY TRÌNH 05 
Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

II. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo 

Mã thủ tục: 2.000609 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: không yêu cầu 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, tiếp nhận 
và chuyển hồ sơ cơ 
quan chuyên môn 

xử lý. 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tuyến: tiếp nhận (hồ 
sơ hợp lệ và đã thanh toán 
phí, lệ phí nếu có) và 
chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi 
Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
tiếp nhận hồ sơ hoặc theo 
thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tiếp: tiếp nhận hồ sơ, 
số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
*** Đối với hồ sơ thực 
hiện không phụ thuộc vào 
địa giới hành chính để 
giám sát, đôn đốc: chuyển 
thông tin đến Bộ phận một 
cửa của cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết hồ sơ. 

Bước 2 Phân công xử lý Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ sơ 
Cán bộ, công chức, 

viên chức được 
giao thực hiện các 
bước xử lý hồ sơ 

theo quy định; trình 
người có thẩm 

quyền phê duyệt hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

03 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính hợp 
lệ của hồ sơ: 
- Hồ sơ hợp lệ: trả trạng 
thái "Hồ sơ được chấp 
thuận" 
- Hồ sơ không hợp lệ: trả 
trạng thái "Hồ sơ bị từ 
chối" 

Bước 4 Trình duyệt của 
lãnh đạo đơn vị 

tham mưu 
Xem xét, ký trình 

người có thẩm 
quyền phê duyệt 

kết quả giải quyết 
hoặc ký các văn 

bản trả hồ sơ, yêu 
cầu bổ sung hồ sơ; 

xin gia hạn... 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn duyệt tình trạng xử lý 
hồ sơ, trả kết quả là tình 
trạng xử lý hồ sơ. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tổ chức - Cá nliân BP một cửa Công chức tkụ ỉý Lanh đạo phòng 

Nộp trực 
tuyến 

T 

T 
Đăng nhập cổng DVC 

- Kê khai biểu mâu 
điện tử 

-Đính kèm tài liệu 

Thanh toán phí, [ệ phí 
(nếu có) 

Yêu câu thanh toán 
Nộp hồ sơ L~L 

Từ chối hoặc yêu câu bỗ sung 

Kiểm tra, tiếp 
nhận và chuyển 

hồ sơ 
—Tiếp nhận hữ scy— Phân công hồ sơ 

Xử lý hồ sơ Xem xét, duyệt hồ sơ 

-Xử lý lại 

-Trả kểt quả trạng thái xử lý hồ sơ 
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QUY TRÌNH 06 
Công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: công nhận chương trình đào tạo kiến thức 
pháp luật về bán hàng đa cấp 

Mã thủ tục: 1.003705 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: không 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: Đối với hồ sơ tiếp nhận 
trực tuyến: tiếp nhận (hồ sơ 
hợp lệ và đã thanh toán phí, lệ 
phí nếu có) và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử 
lý. 

từ khi Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính tiếp 
nhận hồ sơ hoặc theo thời hạn 
được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số hóa và 
ký số hồ sơ điện tử; chuyển 
ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa giới 
hành chính để giám sát, đôn 
đốc: chuyển thông tin đến Bộ 
phận một cửa của cơ quan có 
thẩm quyền giải quyết hồ sơ. 

Bước 2 Phân 
công xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

3,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: dự thảo văn bản yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ; trình Lãnh 
đạo phòng chuyên môn xem 
xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành thẩm định hồ sơ và 
thẩm định điều kiện thực tế cơ 
sở sản xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

20,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: dự thảo văn bản yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ; trình Lãnh 
đạo phòng chuyên môn xem 
xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành thẩm định hồ sơ và 
thẩm định điều kiện thực tế cơ 
sở sản xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

0.5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 
chuyển phê duyệt kết quả 
TTHC. 

mưu 03 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 
chuyển phê duyệt kết quả 
TTHC. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Phê duyệt văn bản yêu cầu bổ 
sung hoặc kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 

05 ngày 
làm việc 

Bước 6 t
h

 tì 
P

h
 Văn thư 0,5 ngày 

làm việc 
- Ký số kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, cập nhật hệ 
thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định. 

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm 
bảo đúng quy định trước khí trả 
kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo 
quy định trả hồ sơ thực hiện lại 
bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

TỔ chức-Cá nliân BP một cửa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Lãnh đạo Sở Văn thư 
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QUY TRÌNH 07 
Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp, 

kiến thức cho đầu mối tại địa phương 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: xác nhận kiến thức pháp luật vê bán hàng đa 
cấp, kiến thức cho đầu mối tại địa phương 

Mã thủ tục: 2.000324 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: Không có 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyển hồ sơ điện tử 

7. Quy trình thực hiện: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, 
tiếp nhận 

và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận (hồ sơ hợp lệ và 
đã thanh toán phí, lệ phí nếu có) 
và chuyển hồ sơ không quá 08 
giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

chuyên 
môn xử 

lý. 

chính tiêp nhận hồ sơ hoặc theo 
thời hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiêp nhận trực 
tiêp: tiêp nhận hồ sơ, số hóa và 
ký số hồ sơ điện tử; chuyển 
ngay đên cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa giới 
hành chính để giám sát, đôn 
đốc: chuyển thông tin đên Bộ 
phận một cửa của cơ quan có 
thẩm quyền giải quyêt hồ sơ. 

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ lý, giải 
quyêt hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

8,5 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành kiểm tra tính hợp lệ của hồ 
sơ: 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

02 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo kêt 
quả giải quyêt thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính chuyển 
phê duyệt kêt quả TTHC. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

03 ngày 
làm việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu bổ 
sung hoặc kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính 

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, cập nhật hệ 
thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo 
quy định. 

Bước 7 t ế k
ả

 r
q

 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm 
bảo đúng quy định trước khí trả 
kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo 
quy định trả hồ sơ thực hiện lại 
bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tổ chức - Cá nhân BP một cửa Công chức thụ lý Lẵnli đạo phòng Lãnh đạo Sở Văn thư 

Đăng nhập cổng DVC 

- Kê khai biểu mẫu 
điện tử 

-Đính kèm tài liêu 

-Tiếp nhận hồ sơ- Phân công hồ sơ 

Xem xét, duyệt dự thảo, 
trình lẩnh đao 

Xử lý lại-

Trinh phê duyệt- 'M Phê duyệt kết quả 

Duyệt Kết quả giải quyết TTHC 

Cho số, vào sổ 
phát hành 
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Lĩnh vực thương mại điện tử 

QUY TRÌNH 01 
Thông báo ứng dụng thương mại điện tử bán hàng 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Tên miền ứng dụng thương mại điện tử 01 Bản chụp 

2 Loại hàng hóa, dịch vụ giới thiệu trên ứng dụng 
thương mại điện tử 

3 Tên đăng ký của thương nhân, tổ chức hoặc tên 
của cá nhân sở hữu ứng dụng thương mại điện tử 01 Bản chụp 

4 Địa chỉ trụ sở của thương nhân, tổ chức hoặc địa 
chỉ thường trú của cá nhân; 01 Bản chụp 

5 

Số, ngày cấp và nơi cấp giấy chứng nhận đăng ký 
kinh doanh của thương nhân, hoặc số, ngày cấp 
và đơn vị cấp quyết định thành lập của tổ chức; 
hoặc mã số thuế cá nhân của cá nhân; 

01 Bản chụp 

6 

Tên, chức danh, số chứng minh nhân dân, số điện 
thoại và địa chỉ thư điện tử của người đại diện 
thương nhân, người chịu trách nhiệm đối với ứng 
dụng thương mại điện tử 

01 Bản chụp 

7 Địa chỉ lưu trữ hoặc địa chỉ tải ứng dụng 

8 

Bản chụp giao diện ứng dụng thương mại điện tử 
bán hàng đảm bảo đầy đủ các thông tin quy định 
tại Điều 28 Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 
tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về thương mại 
điện tử, sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị 
định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 
2013 của Chính phủ về thương mại điện tử. 

01 Bản chụp 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian xử lý Phí thẩm định 

Việc tiếp nhận, xử lý thông báo ứng dụng 
thương mại điện tử bán hàng được thực 
hiện trực tuyến tại Cổng thông tin Quản lý 
hoạt động thương mại điện tử tại địa chỉ 
www.online. gov.vn. 

03 ngày làm việc 
kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước Nội dung Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công công việc nhiệm gian Biểu mâu 
viẹc 

B1 Nộp hồ sơ Doanh 
nghiệp 

Giờ 
hành 
chính 

Truy cập vào Cổng thông 
tin Quản lý hoạt động 
thương mại điện tử và thực 
hiện đăng nhập tài khoản, 
thông tin về thay đổi, chấm 
dứt thông tin thông báo về 
website thương mại điện tử 
bán hàng được thực hiện 
trực tuyến thông qua tài 
khoản truy cập hệ thống đã 
được cấp, khai báo thông 
tin. 
Nếu thông tin đầy đủ, tiến 
hành tiếp B2; 

B2 Kiểm tra 
r 

rr • A Tiếp 02 Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
^ A • A và tiếp nhận ngày hành kiểm tra tính hợp lệ 

nhận ử x à v làm của hồ sơ: 
hồ sơ lý tại 

www.o 
nline.g 
ov.vn 

việc - Trường hợp xác nhận 
thông tin khai báo đầy đủ, 
hợp lệ; chuyển sang B3. 
- Trường hợp thông tin khai 
báo chưa đầy đủ hoặc không 
hợp lệ. Khi đó, Chuyên viên 
trả hồ sơ lại cho thương 
nhân, tổ chức phải quay về 
B1 để khai báo lại hoặc bổ 
sung các thông tin theo yêu 
cầu. 

http://www.online
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B3 Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 

định hồ sơ 
đề xuất kết 

quả giải 
quyết 

TTHC của 
hồ sơ 

Lãnh 
đạo 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
(BM05) 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
Kết thúc hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Thực hiện khai báo thông tin theo mẫu quy định tại khoản 2 
Điều 11 Thông tư số 59/2015/TT-BCT. ( Khai theo mẫu trực 
tuyến trên Cổng thông tin quản lý hoạt động thương mại điện tử 
tại địa chỉ online.gov.vn.) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Lưu thông tin dữ liệu, tài liệu, hình ảnh Doanh nghiệp cung cấp tại 
Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa chỉ 
www.online. gov.vn. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

Luật Thương mại 

Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về 
thương mại điện tử. 

Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 
của Chính phủ về thương mại điện tử. 

Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định 
về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư 21/2018/TT-BCT ngày 20 tháng 8 năm 2018 của Bộ Công Thương 

http://www.online
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sửa đổi một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư số 59/2015/TT-BCT Ngày 31 tháng 12 năm 2015 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị 
di động. 

Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy 
định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại. 

Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại bộ phận một 
cửa và cổng dịch vụ công quốc gia. 
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QUY TRÌNH 02 
Đăng ký hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử o «/ # # o o # o # # 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 

Đơn đăng ký hoạt động đánh giá tín nhiệm 
website thương mại điện tử (theo Mẫu TMĐT-2 
tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 
47/2014/TT-BCT) 

Bản chính 

2 

Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao có chứng thực 
hoặc bản sao xuất trình kèm bản chính để đối 
chiếu Quyết định thành lập (đối với tổ chức), 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc 
Giấy chứng nhận đầu tư (đối với thương nhân). 

Bản 
chụp/Bản 
sao: 01 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian xử 
lý 

Phí thẩm 
định 

Việc tiếp nhận, xử lý được thực hiện trực tuyến tại 
Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện 
tử tại địa chỉ www.online.gov.vn 

15 ngày làm 
việc kể từ khi 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ 

không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Doanh 
nghiệp 

Giờ 
hành 
chính 

Truy cập vào Cổng thông 
tin Quản lý hoạt động 
thương mại điện tử và thực 
hiện đăng ký/đăng nhập tài 
khoản, chọn chức năng 
Thông báo ứng dụng 
thương mại điện tử bán 
hàng và tiến hành khai báo 
thông tin theo quy định. 
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Bước Nội dung Trách Thời Hô sơ/ Diễn giải 
công công việc nhiệm gian Biểu mâu 
việc 

B2a Kiểm tra 
r 

rr • A Tiếp 10 ngày Công chức thu lý hồ sơ 
> i • A và tiếp nhân làm tiến hành kiêm tra tính hợp 
nhân và xử việc lệ của hồ sơ: 
hô sơ lý tại 

www.o 
nline.g 
ov.vn 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ 
hoăc không hợp lệ: Công 
chức thu lý hồ sơ tiến hành 
xem xét hồ sơ, lập Tờ trình, 
dư thảo kết quả giải quyết 
thủ tuc hành chính. 
- Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét 
- chuyên sang B3 

B2b Kiểm tra 
r 

rr • A Tiếp 10 ngày Công chức thu lý hồ sơ tiến 
^ A • A và tiep nhân làm hành kiêm tra tính hợp lệ 

nhân và xử việc của hồ sơ: 
hô sơ lý tại 

www.o 
nline.g 
ov.vn 

- Trường hợp hồ sơ không 
hợp lệ, Công chức thu lý từ 
chối, trả hồ sơ Doanh 
nghiệp hoàn thiện lại từ B1 

B3 Kiểm tra Lãnh 1 ngày BM 01 - Lãnh đạo Phòng chuyên 
tính hợp đạo làm Theo muc môn xem xét hồ sơ, duyệt 

m
 

•<
« 

h t ệ phòng việc I dư thảo kết quả giải quyết 
định hô Quản lý Dư thảo thủ tuc hành chính. 

sơ đê Thương kết quả 
xuất kết mại (BM05) 
qua giải hoăc văn 

quyết bản yêu 
TTHC cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ 

sơ 

của hô sơ 
cầu sửa 
đổi, bổ 
sung hồ 

sơ 

B4 Phê duyệt Lãnh 02 ngày Hồ sơ - Phê duyệt kết quả giải 
kết quả đạo Sở làm trình quyết thủ tuc hành chính. 
TTHC việc 
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Bước Nội dung Trách Thời Hô sơ/ Diễn giải 
công công việc nhiệm gian Biêu mâu 
viẹc 

B5 Ban hành Văn thư 1/2 Hồ sơ đã - Cho số, vào sổ, đóng 
văn bản Sở ngày được phê dấu, ban hành văn bản và 

làm duyệt chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
việc Một cửa 

B6 Trả kết Bộ Theo Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
quả, lưu phận Giấy chức/cá nhân 

hô sơ, một cửa hẹn - Thống kê, theo dõi. 
thông kê 

- Thống kê, theo dõi. 

và theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Mẫu TMĐT-2 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 
47/2014/TT-BCT 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Mẫu TMĐT-2 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 
47/2014/TT-BCT 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

Luật Thương mại 

Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về 
thương mại điện tử. 

Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, 
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bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 
của Chính phủ về thương mại điện tử. 

Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định 
về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư 21/2018/TT-BCT ngày 20 tháng 8 năm 2018 của Bộ Công Thương 
sửa đổi một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư số 59/2015/TT-BCT Ngày 31 tháng 12 năm 2015 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị 
di động. 

Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy 
định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại. 
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MẪU TMĐT-2 
TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: ngày ... tháng.... năm ... 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG ĐÁNH GIÁ TÍN NHIỆM 
WEBSITE THƯƠNG MẠI ĐIỆN TỬ 

Kính gửi: Sở Công thương 

1. Tên thương nhân, tổ chức đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử: 

- Tên đăng ký: 

- Tên giao dịch: 

2. Số, ngày cấp, nơi cấp Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy 
chứng nhận đâu tư (đối với thương nhân) hoặc Quyết định thành lập (đối với tổ 
chức): 

Loại Giấy chứng nhận/Quyết định thành lập: 

Số: Ngày cấp: Nơi cấp: 

3. Lĩnh vực hoạt động chính của thương nhân/tổ chức: 

4. Tên và chức danh người đại diện thương nhân/tổ chức: 

5. Tên cơ quan chủ quản (nếu có): 

6. Tên, chức danh người chịu trách nhiệm chính về hoạt động đánh giá tín nhiệm 
website thương mại điện tử: 

7. Tên chính thức của chương trình đánh giá tín nhiệm: 

8. Đối tượng hoặc loại hình website thương mại điện tử sẽ tiến hành đánh giá: 

9. Thời gian và tân suất tiến hành hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương 
mại điện tử: 

o Một lân (nêu cụ thể thời gian tiến hành: ) 

o Định kỳ trong một giai đoạn (nêu cụ thể: ) 

o Liên tục, có thời hạn (nêu cụ thể thời hạn: ) 

o Liên tục, không thời hạn 

10. Cơ chế giám sát các website thương mại điện tử đã được gắn biểu tượng tín 
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nhiệm: 

• Thường xuyên rà soát hoạt động của các website (tần suất rà soát: ) 

• Yêu cầu các website có báo cáo định kỳ (tần suất báo cáo: ) 

• Cơ chế khác (nêu cụ thể: ) 

11. Tên miên Internet của website phục vụ hoạt động đánh giá tín nhiệm website 
thương mại điện tử: 

12. Địa chỉ trụ sở: 

(nếu có); 
- Lưu: 
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QUY TRÌNH 03 
Thông báo website thương mại điện tử bán hàng 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hô sơ Số lượng Ghi chú 

1 Tên miền website thương mại điện tử Bản chup 

2 Loại hàng hóa, dịch vu giới thiệu trên website 

3 Tên đăng ký của thương nhân, tổ chức hoặc tên của 
cá nhân sở hữu website Bản chup 

4 Địa chỉ tru sở của thương nhân, tổ chức hoặc địa chỉ 
thường trú của cá nhân; Bản chup 

5 

Số, ngày cấp và nơi cấp giấy chứng nhận đăng ký 
kinh doanh của thương nhân, hoặc số, ngày cấp và 
đơn vị cấp quyết định thành lập của tổ chức; hoặc 
mã số thuế cá nhân của cá nhân; 

Bản chup 

6 

Tên, chức danh, số chứng minh nhân dân, số điện 
thoại và địa chỉ thư điện tử của người đại diện 
thương nhân, người chịu trách nhiệm đối với 
website thương mại điện tử; 

Bản chup 

7 

Bản chup giao diện website thương mại điện tử bán 
hàng đảm bảo đầy đủ các thông tin quy định tại 
Điều 28 Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 
tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về thương mại 
điện tử, sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị 
định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 
của Chính phủ về thương mại điện tử. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhân và trả kết quả Thời gian xử lý Phí thẩm định 

Việc tiếp nhận, xử lý thông báo website 
thương mại điện tử bán hàng được thực hiện 
trực tuyến tại Cổng thông tin Quản lý hoạt 

03 ngày làm việc 
kê từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

không 
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Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Phí thẩm định 
động thương mại điện tử tại địa chỉ 
www.online.gov.vn. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Doanh 
nghiệp 

Giờ 
hành 
chính 

Truy cập vào Cổng thông tin 
Quản lý hoạt động thương mại 
điện tử và thực hiện đăng 
ký/đăng nhập tài khoản, chọn 
chức năng Thông báo website 
thương mại điện tử bán hàng 
và tiến hành khai báo thông 
tin theo quy định. 
Trong thời hạn 3 ngày làm 
việc, Đơn vị nộp hồ sơ nhận 
kết quả qua địa chỉ thư điện tử 
đã đăng ký về một trong các 
nội dung sau: 
- Nếu thông tin đăng ký tài 
khoản đầy đủ, thương nhân, tổ 
chức, cá nhân được cấp một 
tài khoản đăng nhập hệ thống 
và tiến hành tiếp B2; 
- Nếu đăng ký tài khoản bị từ 
chối hoặc yêu cầu bổ sung, 
thương nhân, tổ chức, cá nhân 
phải tiến hành đăng ký lại 
hoặc bổ sung thông tin theo 
yêu cầu. 

B2a Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

r 
rr • A Tiếp 
nhận 
và xử 
lý tại 

www.o 
nline.g 
ov.vn 

2 ngày 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 
- Xác nhận thông tin khai báo 
đầy đủ, hợp lệ; chuyển sang 
B3 

B2b Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiếp 

r 
rr • A Tiếp 
nhận 

2 ngày 
làm 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 

http://www.online.gov.vn
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

nhận 
hồ sơ 

và xử 
lý tại 

www.o 
nline.g 
ov.vn 

việc hồ sơ: 
Thông tin khai báo chưa đầy 
đủ hoặc không hợp lệ. Khi đó, 
Chuyên viên trả hồ sơ lại cho 
thương nhân, tổ chức, cá nhân 
phải quay về Bước 1 để khai 
báo lại hoặc bổ sung các thông 
tin theo yêu cầu. 
Trong vòng 10 ngày làm việc 
kể từ khi nhận được thông báo 
yêu cầu bổ sung thông tin theo 
quy định. 

B3 Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 
định hồ 

sơ đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 
của hồ 

sơ 

Lãnh 
đạo 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

1 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục 

I 
Tờ trình 
Kết quả 
(BM05) 
hoặc văn 

bản từ 
chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt dự 
thảo kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính. 
- Phê duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính, Kết 
thúc h 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Thực hiện khai báo thông tin theo mẫu quy định tại khoản 2 
Điều 11 Thông tư số 59/2015/TT-BCT. ( Khai theo mẫu trực 
tuyến trên Cổng thông tin quản lý hoạt động thương mại điện tử 
tại địa chỉ online.gov.vn.) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Lưu thông tin dữ liệu, tài liệu, hình ảnh Doanh nghiệp cung cấp 
tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa 
chỉ www.online.gov.vn. 

http://www.online.gov.vn
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

Luật Thương mại 

Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về 
thương mại điện tử. 

Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 
của Chính phủ về thương mại điện tử. 

Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định 
về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư 21/2018/TT-BCT ngày 20 tháng 8 năm 2018 của Bộ Công Thương 
sửa đổi một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư số 59/2015/TT-BCT Ngày 31 tháng 12 năm 2015 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị 
di động. 

Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy 
định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại. 
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QUY TRÌNH 04 
Thay đổi, chấm dứt thông tin đã thông báo về ứng dụng bán hàng 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 

Thực hiện khai báo thông tin theo mẫu quy định tại 
khoản 3 Điều 12 Thông tư số 59/2015/TT-BCT. 
(Khai theo mẫu trực tuyến trên Cổng thông tin 
quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa chỉ 
online.gov.vn.) 

01 Bản chụp 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Phí thẩm 
định 

Việc tiếp nhận, xử lý thông báo ứng dụng thương 
mại điện tử bán hàng được thực hiện trực tuyến tại 
Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại 
điện tử tại địa chỉ www.online.gov.vn. 

03 ngày làm việc 
kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước Nội dung Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công công việc nhiệm gian Biêu 
viẹc mau 

B1 Nộp hồ sơ Doanh 
nghiệp 

Giờ 
hành 
chính 

Truy cập vào Cổng thông 
tin Quản lý hoạt động 
thương mại điện tử và thực 
hiện đăng nhập tài khoản, 
thông tin về thay đổi, 
chấm dứt thông tin thông 
báo về website thương mại 
điện tử bán hàng được 
thực hiện trực tuyến thông 
qua tài khoản truy cập hệ 
thống đã được cấp, khai 
báo thông tin. 
Nếu thông tin đầy đủ, tiến 

http://www.online.gov.vn
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

hành tiếp B2; 

B2 Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
và xử lý tại 
www.online 
.gov.vn 

02 ngày 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính hợp 
lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp xác nhận 
thông tin khai báo đầy đủ, 
hợp lệ; chuyển sang B3. 
- Trường hợp thông tin 
khai báo chưa đầy đủ hoặc 
không hợp lệ. Khi đó, 
Chuyên viên trả hồ sơ lại 
cho thương nhân, tổ chức 
phải quay về B1 để khai 
báo lại hoặc bổ sung các 
thông tin theo yêu cầu. 

B3 Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 
định hồ 

sơ đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

của hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo 
mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
(BM05) 
hoặc văn 

bản từ 
chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

- Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
Kết thúc hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Thực hiện khai báo thông tin theo mẫu quy định tại khoản 2 
Điều 11 Thông tư số 59/2015/TT-BCT. ( Khai theo mẫu trực 
tuyến trên Cổng thông tin quản lý hoạt động thương mại điện tử 
tại địa chỉ online.gov.vn.) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Lưu thông tin dữ liệu, tài liệu, hình ảnh Doanh nghiệp cung cấp 
tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa 
chỉ www.online.gov.vn. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

Luật Thương mại 

Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về 
thương mại điện tử. 

Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 
của Chính phủ về thương mại điện tử. 

Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định 
về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư 21/2018/TT-BCT ngày 20 tháng 8 năm 2018 của Bộ Công Thương 
sửa đổi một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư số 59/2015/TT-BCT Ngày 31 tháng 12 năm 2015 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị 
di động. 

Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy 
định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại. 

Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại bộ phận một 
cửa và cổng dịch vụ công quốc gia. 

http://www.online.gov.vn
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QUY TRÌNH 05 
Thay đổi, chấm dứt thông tin đã thông báo về website 

thương mại điện tử bán hàng 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Sô 
lượng Ghi chú 

1 

Thực hiện khai báo thông tin theo mẫu quy định tại 
khoản 3 Điều 12 Thông tư số 59/2015/TT-BCT. (Khai 
theo mẫu trực tuyến trên Cổng thông tin quản lý hoạt 
động thương mại điện tử tại địa chỉ online.gov.vn.) 

01 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Phí thẩm 
định 

Việc tiếp nhận, xử lý thông báo website thương 
mại điện tử bán hàng được thực hiện trực tuyến 
tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương 
mại điện tử tại địa chỉ www.online.gov.vn. 

03 ngày làm việc 
kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước Nội dung Trách nhiệm Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công công việc gian Biểu 
việc mẫu 

B1 Nộp hồ sơ Doanh 
nghiệp 

Giờ 
hành 
chính 

Truy cập vào Cổng 
thông tin Quản lý hoạt 
động thương mại điện tử 
và thực hiện đăng nhập 
tài khoản, thông tin về 
thay đổi, chấm dứt thông 
tin thông báo về website 
thương mại điện tử bán 
hàng được thực hiện trực 
tuyến thông qua tài khoản 
truy cập hệ thống đã 
được cấp, khai báo thông 

http://www.online.gov.vn
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

tin. 
Nếu thông tin đầy đủ, 
tiến hành tiếp B2; 

B2 Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
và xử lý tại 
www.online. 
gov.vn 

02 
ngày 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp xác nhận 
thông tin khai báo đầy 
đủ, hợp lệ; chuyển sang 
B3. 
- Trường hợp thông tin 
khai báo chưa đầy đủ 
hoặc không hợp lệ .  Khi 
đó, Chuyên viên trả hồ sơ 
lại cho thương nhân, tổ 
chức phải quay về B1 để 
khai báo lại hoặc bổ 
sung các thông tin theo 
yêu cầu. 

B3 

t
ợ

ầ
*

 
«

5
 

g
E

S
i 

tì 
, *s
* 

^
 a s ơ

 L_
I 

^
 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

01 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo 
mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
(BM05) 
hoặc văn 

bản từ 
chối 

- Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét hồ 
sơ, duyệt dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính. 

- Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
Kết thúc hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Khai theo trực tuyến trên Cổng thông tin quản lý hoạt động 
thương mại điện tử tại địa chỉ online.gov.vn. 

http://www.online
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 Lưu thông tin dữ liệu, tài liệu, hình ảnh Doanh nghiệp cung cấp 
tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử tại địa 
chỉ www.online.gov.vn. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

Luật Thương mại 

Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về 
thương mại điện tử. 

Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 
của Chính phủ về thương mại điện tử. 

Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định 
về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư 21/2018/TT-BCT ngày 20 tháng 8 năm 2018 của Bộ Công Thương 
sửa đổi một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư số 59/2015/TT-BCT Ngày 31 tháng 12 năm 2015 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị 
di động. 

Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy 
định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại. 

Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại bộ phận một 
cửa và cổng dịch vụ công quốc gia. 

http://www.online.gov.vn
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QUY TRÌNH 06 
Sửa đổi, bổ sung thông tin đăng ký hoạt động đánh giá tín nhệm 

website thương mại điện tử 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Sô lượng Ghi chú 

1 Văn bản để nghị sửa đổi, bổ sung thông tin 
đăng ký 01 Bản chính 

2 Bản sao các giấy tờ, tài liệu chứng minh sự 
thay đổi 01 Bản chụp/Bản 

sao 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Phí thẩm 
định 

Việc tiếp nhận, xử lý được thực hiện trực 
tuyến tại Cổng thông tin Quản lý hoạt động 
thương mại điện tử tại địa chỉ 
www.online.gov.vn 

7 ngày làm việc kể 
từ khi nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ 

không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước Nội dung Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công công việc nhiệm gian Biểu mâu 
việc 

B1 Nộp hồ sơ Doanh 
nghiệp 

Giờ 
hành 
chính 

Truy cập vào Cổng thông 
tin Quản lý hoạt động 
thương mại điện tử và thực 
hiện đăng nhập tài khoản, 
chọn chức năng Thông báo 
ứng dụng thương mại điện 
tử bán hàng và tiến hành 
khai báo thông tin theo quy 
định. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B2 Kiểm tra và 
tiếp nhận 

hồ sơ 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
và xử lý 
tại 
www.onli 
ne.gov.vn 

3.5 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính hợp 
lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không 
hợp lệ, Công chức thụ lý từ 
chối, trả hồ sơ Doanh 
nghiệp hoàn thiện lại từ B1 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ 
hoặc không hợp lệ: Công 
chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét, 
chuyển sang B3. 

B3 Kiểm tra 
tính hợp lệ, 
thẩm định 
hồ sơ đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC của 

hồ sơ 

^
 A £ §'(

3. 
«3 

1 ngày 
làm việc 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả 
(BMO5) 
hoặc văn 

bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B4 Phê duyệt 
kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình - Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 

B5 Ban hành 
văn bản 

ư 
^

 &
 

53 
C/O ă V
 

1/2 ngày 
làm việc 

ã
ê
 đ

h
t 1B 

§
 ^

 
H

đ
 - Cho số, vào sổ, đóng 

dấu, ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Một cửa 

B6 Trả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống kê 
và theo dõi 

Bộ phận 
một cửa 

o
y

 Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

Luật Thương mại 

Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về 
thương mại điện tử. 

Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 
của Chính phủ về thương mại điện tử. 

Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định 
về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư 21/2018/TT-BCT ngày 20 tháng 8 năm 2018 của Bộ Công Thương 
sửa đổi một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử 

Thông tư số 59/2015/TT-BCT Ngày 31 tháng 12 năm 2015 của Bộ Công 
Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị 
di động. 

Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy 
định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại. 
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Lĩnh vực cụm công nghiệp 

QUY TRÌNH 01 
Thành lập/mở rộng cụm công nghiệp 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Thành lập/mở rộng cụm công nghiệp. 

Mã thủ tục: 1.012427 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa: Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 
phố/Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/. 

3. Hình thức thực hiện: Một phần. 

4. Thời gian thực hiện: 49 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: không. 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử 
kèm hồ sơ giấy (theo quy định tại khoản 2 Điều 10 Nghị định số 32/2024/NĐ-CP 
ngày 15 tháng 3 năm 2024 của Chính phủ về quản lý, phát triển cụm công nghiệp). 

7. Quy trình thực hiện: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

B1 Kiểm tra, 
tiếp nhận 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận (hồ sơ hợp 

https://dichvucong.gov.vn/
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

và chuyển 
hồ sơ cơ 
quan 
chuyên 
môn xử lý 

lệ và đã thanh toán phí, lệ phí 
nếu có) và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể 
từ khi Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính tiếp 
nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tiếp: tiếp nhận hồ sơ, số hóa 
và ký số hồ sơ điện tử; 
chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
*** Đối với hồ sơ thực hiện 
không phụ thuộc vào địa giới 
hành chính để giám sát, đôn 
đốc: chuyển thông tin đến Bộ 
phận một cửa của cơ quan có 
thẩm quyền giải quyết hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
cấp xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ. 

B3 Kiểm tra 
tính hợp lệ, 
thông báo 
tiếp nhận 
hồ sơ, lập 
và chuyển 

hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
chuyên môn 

cấp xã 

18,75 ngày 
làm việc 

- Trong thời gian 05 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận 
được văn bản đầu tiên của 
doanh nghiệp, hợp tác xã, tổ 
chức đề nghị làm chủ đầu tư 
xây dựng hạ tầng kỹ thuật 
cụm công nghiệp, Ủy ban 
nhân dân cấp xã có trách 
nhiệm thông tin rộng rãi việc 
tiếp nhận hồ sơ đề nghị thành 
lập/mở rộng cụm công 
nghiệp trên phương tiện 
thông tin đại chúng của địa 
phương. Thời hạn nhận hồ sơ 
trong vòng 15 ngày kể từ 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

ngày ra thông báo. 
- Trong thời gian 05 ngày 
làm việc kể từ ngày kết thúc 
nhận hồ sơ thành lập, mở 
rộng cụm công nghiệp, Ủy 
ban nhân dân cấp xã chủ trì, 
phối hợp với doanh nghiệp, 
hợp tác xã, tổ chức đề nghị 
làm chủ đầu tư xây dựng hạ 
tầng kỹ thuật cụm công 
nghiệp lập 02 bộ hồ sơ thành 
lập, mở rộng cụm công 
nghiệp quy định tại khoản 1 
Điều 9 Nghị định số 
32/2024/NĐ-CP' ngày 15 
tháng 3 năm 2024 của Chính 
phủ kèm tệp tin điện tử của 
hồ sơ, gửi Sở Công Thương 
để chủ trì, phối hợp với các 
sở, ngành liên quan tổ chức 
thẩm định. 

B4 Xem xét, 
duyệt Tờ 

trình và hồ 
sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
cấp xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Duyệt tờ trình trình Lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân cấp xã 

B5 t ệ
h
 y

n
 

ì 
ý

ờ
 K

T
 Lãnh đạo Ủy 

ban nhân 
dân cấp xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Duyệt tờ trình chuyển Văn 
thư phát hành 

B6 Phát hành 
Tờ trình, 

chuyển hồ 
sơ 

Văn thư Ủy 
ban nhân 

dân cấp xã 

0,25 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
chuyển Tờ trình và hồ sơ đến 
Sở Công Thương. 

B7 T
 

h
ế
 

s
 

n h n
 Văn thư Sở 

Công 
Thương. 

0,5 ngày 
làm việc. 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, 
công chức tiếp nhận lập Giấy 
biên nhận và hẹn trả kết quả 
trao cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ 
hoặc chưa chính xác thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
+ Trường hợp từ chối nhận 
hồ sơ, phải nêu rõ lý do theo 
BM 03. 

B8 Phân công 
thụ lý hồ 

sơ. 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp. 

0,5 ngày 
làm việc. 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ. 

B9 Kiểm tra 
tính hợp lệ; 
thẩm định 
hồ sơ; đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC của 

hồ sơ. 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp. 

17 ngày 
làm việc. 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, kiểm tra, phối 
hợp với các sở, ngành liên 
quan gửi dự thảo báo cáo 
thẩm định thành lập, mở rộng 
cụm công nghiệp, bản sao hồ 
sơ đề nghị thành lập, mở 
rộng cụm công nghiệp đến 
các thành viên Hội đồng để 
tổ chức đánh giá, chấm điểm 
theo tiêu chí lựa chọn chủ 
đầu tư (theo Quy chế hoạt 
động của Hội đồng đánh giá 
lựa chọn chủ đầu tư xây 
dựng hạ tầng kỹ thuật cụm 
công nghiệp trên địa bàn 
Thành phố Hồ Chí Minh ban 
hành kèm theo Quyết định số 
/QĐ-UBND ngày tháng năm 
2025 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố). 
Hoàn thiện hồ sơ, tài liệu liên 
quan để báo cáo Ủy ban nhân 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

dân Thành phố quyết định 
thành lập, mở rộng cụm công 
nghiệp. 
Trường hợp hồ sơ, nội dung 
Báo cáo thành lập/mở rộng 
cụm công nghiệp không đáp 
ứng yêu cầu, Công chức thụ 
lý tham mưu Lãnh đạo văn 
bản gửi Ủy ban nhân dân cấp 
xã bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

B10 Xem xét hồ 
sơ. 

Lãnh đạo 
Phòng Quản 

lý Công 
nghiệp. 

01 ngày 
làm việc. 

- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ 
sơ, duyệt dự thảo kết quả thụ 
lý thủ tục hành chính. 
- Trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 
(Báo cáo thẩm định thành 
lập, mở rộng cụm công 
nghiệp). 

B11 Ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
Sở. 

1,5 ngày 
làm việc. 

Ký Tờ trình gửi UBND 
Thành phố, ký duyệt Dự thảo 
Báo cáo thẩm định thành lập, 
mở rộng cụm công nghiệp, 

trình UBND thành phố. 

B12 Phát hành 
văn bản 

đến UBND 
Thành phố. 

Văn thư sở. 0,5 ngày 
làm việc. 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ. 

B13 Tiếp nhận 
hồ sơ từ Sở 

Công 
Thương. 

Chuyên viên 
Phòng 

HC-QT 
VP. UBND 
Thành phố. 

0,5 ngày 
làm việc. 

Tiếp nhận kiểm tra thành 
phần hồ sơ, tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên được phân công xử lý. 

B14 Kiểm tra, 
rà soát HS 

trình. 

Chuyên viên 
phòng 

chuyên môn 

03 ngày 
làm việc. 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
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bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
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thuộc 
VP.UBND 
Thành phố. 

+ Tham mưu văn bản lấy ý 
kiến Thành viên UBND 
Thành phố đối với hồ sơ 
trình. 
+ Tổng hợp ý kiến Thành 
viên UBND Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn thiện hồ 
sơ, lập Tờ trình kèm dự thảo 
Quyết định/văn bản từ chối, 
trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình kèm 
dự thảo Công văn chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Công Thương, 
trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, quyết định. 

B15 Xem xét hồ 
sơ trình. 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
thuộc 

VP.UBND 
Thành phố. 

0,5 ngày 
làm việc. 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ và Tờ trình 
của chuyên viên, ký Tờ trình, 
trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B16 Duyệt hồ 
sơ trình. 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố. 

0,5 ngày 
làm việc. 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện tiếp 
bước B17 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
văn bản chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, thực hiện 
tiếp bước B18 
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bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

B17 Ký duyệt. Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố. 

02 ngày 
làm việc. 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan 
Ký duyệt Văn bản yêu cầu 
sửa đổi bổ sung hoặc Quyết 
định thành lập, mở rộng cụm 
công nghiệp. 

B18 Ban hành 
văn bản. 

Chuyên viên 
Phòng 

HC-QT 
VP. UBND 
Thành phố. 

0,5 ngày 
làm việc. 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ đến Ủy ban nhân dân 
cấp xã trả kết quả hoặc Sở 
Công Thương để sửa đổi bổ 
sung. 

B19 Trả kết 
quả, thống 
kê, theo dõi 

Trung tâm 
phục vụ 

hành chính 
công cấp xã. 

Theo giấy 
hẹn. 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

(Xem tiêp Công báo điện tử sô 110 + 111) 
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