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04-12-2025 Quyết định số 3029/QĐ-UBND về việc phê duyệt quy trình 02 
nội bộ, quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính 
không phụ thuộc vào địa giới hành chính các lĩnh vực Kinh 
doanh khí; Công nghiệp nặng; Chất lượng sản phẩm hàng 
hóa; An toàn vệ sinh lao động; Tiêu chuẩn đo lường chất 
lượng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Công 
Thương. 
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VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 3029/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 04 tháng 12 năm 2025 

QUYẾT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình nội bộ, quy trình điện tử giải quyết 

thủ tục hành chính không phụ thuộc vào địa giới hành chính 
các lĩnh vực Kinh doanh khí; Công nghiệp nặng; Chất lượng sản phẩm 
hàng hóa; An toàn vệ sinh lao động; Tiêu chuẩn đo lường chất lượng 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Công Thương 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Nghị định sô 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
về kiêm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của các nghị định liên quan đến 
kiêm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định sô 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ 
về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; 

Căn cứ Nghị định sô 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 quôc gia; 

Theo đề nghị của Giám đôc Sở Công Thương tại Tờ trình sô 5593/TTr-SCT 
ngày 20 tháng 11 năm 2025. 
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QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyêt định này 58 quy trình nội bộ, quy trình điện 
tử giải quyêt thủ tục hành chính không phụ thuộc vào địa giới hành chính các lĩnh vực 
Kinh doanh khí; Công nghiệp nặng; Chất lượng sản phẩm hàng hóa; An toàn vệ sinh 
lao động; Tiêu chuẩn đo lường chất lượng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở 

Công Thương. 

Danh mục và nội dung chi tiêt của các quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng 
thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Trung tâm Chuyển đổi số Thành phố cấu hình quy trình điện tử đối với thủ 
tục hành chính không phụ thuộc vào địa giới hành chính đã được Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố phê duyệt trên Hệ thống Thông tin giải quyêt thủ tục hành chính 
Thành phố. 

2. Sở Công Thương tiêp tục theo dõi, kịp thời tham mưu điều chỉnh quy trình nội 
bộ, quy trình điện tử giải quyêt thủ tục hành chính không phụ thuộc vào địa giới hành 
chính khi văn bản quy định thủ tục hành chính được ban hành mới, thay thê, sửa đổi, 
bổ sung, bãi bỏ. 

3. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ, quy trình điện tử đã được phê duyệt khi tiêp 
nhận, giải quyêt thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, 
giấy tờ ngoài quy định pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ, quy trình điện tử giải 

quyêt thủ tục hành chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thê, bãi bỏ để 
triển khai thực hiện. 

Điều 3. Quyêt định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Bãi bỏ các quy trình nội bộ đã được phê duyệt trước đây đối với thủ tục hành 
chính nêu tại danh mục kèm theo Quyêt định này. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Công 

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx
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Thương, Giám đốc Trung tâm Chuyển đổi Thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
xã và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Nguyễn Mạnh Cường 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 119+120/Ngày 15-4-2026 05 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

DANH MỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính 

không phụ thuộc vào địa giới hành chính các lĩnh vực Kinh doanh khí; 
Công nghiệp nặng; Chất lượng sản phẩm hàng hóa; An toàn vệ sinh 

lao động; Tiêu chuẩn đo lường chất lượng 
thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Công Thương 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

STT Mã TTHC Tên quy trình nội bộ, quy trình điện tử 

Lĩnh vực Kinh doanh khí 

1 1.000481 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
kinh doanh mua bán CNG 

2 2.000390 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
kinh doanh mua bán LNG 

3 2.000078 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
kinh doanh mua bán LPG 

4 2.000211 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp CNG 
vào phương tiện vận tải 

5 2.000371 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG 
vào phương tiện vận tải 

6 2.000201 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG 
vào chai 

7 2.000180 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG 
vào phương tiện vận tải 

8 2.000175 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG 
vào xe bồn 

9 2.000354 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh 
mua bán CNG 
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10 2.000142 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh 
mua bán LPG 

11 2.000163 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp CNG vào 
phương tiện vận tải 

12 2.000387 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào 
phương tiện vận tải 

13 2.000073 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào chai 

14 2.000196 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào phương 
tiện vận tải 

15 2.000194 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào xe bồn 

16 2.000279 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán CNG 

17 2.000156 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán LNG 

18 2.000136 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán LPG 

19 1.000444 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp CNG vào 
phương tiện vận tải 

20 2.000376 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào 
phương tiện vận tải 

21 2.000207 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào chai 

22 1.000425 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào 
phương tiện vận tải 

23 2.000187 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào xe 
bồn 

24 2.000166 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh 
mua bán LNG 

25 1.000475 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai 
chứa LPG 

26 1.000455 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai 
chứa LPG 

27 1.000742 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa 
chữa chai chứa LPG 

28 2.000304 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini 

29 1.000709 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini 
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30 1.000704 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai 
LPG mini 

31 2.001424 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 
nhập khẩu LPG 

32 1.000510 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 
nhập khẩu LPG 

33 1.000491 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
xuất khẩu, nhập khẩu LPG 

34 1.005184 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 
nhập khẩu LNG 

35 1.005372 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 
nhập khẩu LNG 

36 1.000649 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
xuất khẩu, nhập khẩu LNG 

37 1.000706 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 
nhập khẩu CNG 

38 1.000387 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, 
nhập khẩu CNG 

39 2.000146 Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
xuất khẩu, nhập khẩu CNG 

Lĩnh vực Công nghiệp nặng 

1 1.001158 
Cấp Giấy xác nhận ưu đãi dự án sản xuất sản phẩm công 
nghiệp hỗ trợ thuộc Danh mục sản phẩm công nghiệp hỗ trợ 
ưu tiên phát triển của các doanh nghiệp nhỏ và vừa 

Lĩnh vực Chất lượng sản phẩm hàng hóa 

1 2.000604 Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 

2 2.001675 Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
kiểm định 

3 2.001665 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 

4 1.013989 Cấp thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh vực được chỉ định 

5 2.000147 Cấp Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 

6 1.013990 Cấp lại Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 
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7 2.000046 Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy các sản phẩm, 
hàng hóa phù hợp quy chuẩn kỹ thuật quốc gia 

Lĩnh vực An toàn vệ sinh lao động 

1 2.000066 Cấp chứng chỉ kiểm định viên 

2 2.000140 Cấp lại chứng chỉ kiểm định viên 

Lĩnh vực Tiêu chuẩn đo lường chất lượng 

1 1.001271 Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 

2 2.000618 Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử 
nghiệm 

3 2.000613 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 

4 1.000878 Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định 

5 2.000401 Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
giám định 

6 2.000251 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định 

7 1.001292 Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 

8 2.000628 Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
chứng nhận 

9 2.000624 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 
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LĨNH VỰC KINH DOANH KHÍ 
QUY TRÌNH 01 

Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
thương nhân kinh doanh mua bán CNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
thương nhân kinh doanh mua bán CNG 

Mã thủ tục: 1.000481 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, Phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, Đường Lê Lợi, Phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công Cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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 
đinh 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 Năng 
lượng 

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 Năng 
lượng 

1 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

thực tê. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính, trình lãnh 
đạo phòng chuyên môn xem 
xét. 

2 ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh 
đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Năng 
lượng 

0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

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

0,75 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Bước 5 
Phê duyệt 
kết quả Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,75 ngày 
làm việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu 
bổ sung hoặc kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính, cập nhật 
hệ thống thông tin giải quyêt 
thủ tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ 
phận một cửa nơi tiêp nhận 
hồ sơ theo quy định. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 7 Trả kết quả 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 119+120/Ngày 15-4-2026 13 

II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRINH ĐIỆN TỬ 

TÈ cĩiức • Cn iMi BP một rá CÓ11Ị cLửc tlui lý Lầuli (lạo phàng Láuh lỉao Sỡ Vsu thu 
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QUY TRÌNH 02 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

thương nhân kinh doanh mua bán LNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện thương nhân kinh doanh mua bán LNG 

Mã thủ tục: 2.000390 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiêp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, Đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. Trực tuyên 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, 
tiếp nhân 
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. 

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

1 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. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 119+120/Ngày 15-4-2026 16 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, trình lãnh 
đạo phòng chuyên môn xem 
xét. 

2 ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Bước 4 

Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
a) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: phê duyệt văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ chuyển Bước 6 
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. 

0,75 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Bước 5 
Phê duyệt 
kết quả Lãnh đạo Sở 

Công Thương 
0,75 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 Trả kết Bộ phận một Theo giấy - Kiểm tra kết quả điện tử 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

quả cửa hẹn 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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QUY TRÌNH 03 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

thương nhân kinh doanh mua bán LPG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện thương nhân kinh doanh mua bán LPG 

Mã thủ tục: 2.000078 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiêp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, Đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. Trực tuyên 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. 

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 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiêp nhận trực 
tuyên: tiêp nhận (hồ sơ hợp lệ 
và đã thanh toán phí, lệ phí 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

cơ quan 
chuyên môn 
xử lý. 

nêu có) và chuyên hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kê 
từ khi Hệ thống thông tin giải 
quyêt thủ 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; 
chuyên ngay đên 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 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 Năng 
lượng 

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 Năng 
lượng 

1 ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
chưa hợp 
lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành kiêm 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. 
- 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 
phòng Quản 
lý Năng 
lượng 2 ngày làm 

việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành kiêm 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. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kêt quả giải quyêt 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 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Năng 
lượng 

0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
b) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: phê duyệt văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ chuyển Bước 6 
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 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Năng 
lượng 0,75 ngày 

làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
b) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: phê duyệt văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ chuyển Bước 6 
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 
Công Thương 

0,75 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 Trả kết quả 
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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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QUY TRÌNH 04 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp CNG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện trạm nạp CNG vào phương tiện vận tải 

Mã thủ tục: 2.000211 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, Đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. 

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 

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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

sơ cơ quan 
chuyên môn 
xử lý. 

có) và chuyên hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kê từ khi Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoăc 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

1 ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
chưa hợp 
lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiêm 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. 
- 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 phòng 
Quản lý Năng 
lượng 2 ngày làm 

việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiêm 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. 
- 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 mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
c) Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: phê duyệt văn bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 
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 4 

Trình duyệt 
của lãnh 
đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,75 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
c) Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ: phê duyệt văn bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 
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 
Công Thương 

0,75 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 Trả kết quả 
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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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QUY TRÌNH 05 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải 

Mã thủ tục: 2.000371 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

1 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

2 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp 
lệ) 

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. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa hợp 
lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ 
sơ 
d) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: phê duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 

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 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,75 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ 
sơ 
d) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: phê duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 

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 
Công Thương 

0,75 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

phận một cửa nơi tiếp 
nhận hồ sơ theo quy 
định. 

Bước 7 Trả kết quả 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 06 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LPG vào chai 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện trạm nạp LPG vào chai 

Mã thủ tục: 2.000201 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, Đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

1 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 

Bước 3 Xử lý hồ sơ 

Công chức thụ 
lý hồ sơ phòng 
Quản lý Năng 
lượng 2 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

kiện thực tê. 
- 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 
Năng lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

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

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,75 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

0,75 ngày 
làm việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu 
bổ sung hoặc kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính, cập nhật 
hệ thống thông tin giải 
quyêt thủ tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ 
phận một cửa nơi tiêp nhận 
hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 Trả kết quả 
Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kêt quả giải 
quyêt 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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Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyêt TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kêt quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chê làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyêt hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyêt theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kêt quả giấy) 
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QUY TRINH ĐiẸN Tư 

Tó chírt • Cá lOiãi BP một «ỞB CB clnic tl)Ịi lý LSữli đạo pbótìg Líull đạo Sở v&l Tllir 

Trinh p hê duyèt 1 

xừ HỊ (ạ 

h phêduvệl kctqiíi pái quyét TTHC"—1 

PhỂ duyệt kểr quà 

-Ovffịt Kít ạuti etãi ÍỊUVHỈ ĨTHC 

Piiyệt V4n véii ÍỈM tô SI rt&— cho ỊÍẪ VÌQĨA 
phát híinh 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 119+120/Ngày 15-4-2026 37 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 07 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải 

Mã thủ tục: 2.000180 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiêp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. Trực tuyên 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

1 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 

Bước 3 Xử lý hồ sơ 

Công chức thụ 
lý hồ sơ phòng 
Quản lý Năng 
lượng 2 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

kiện thực tê. 
- 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 
Năng lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

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

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,75 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

0,75 ngày 
làm việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu 
bổ sung hoặc kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính, cập nhật 
hệ thống thông tin giải 
quyêt thủ tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ 
phận một cửa nơi tiêp nhận 
hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 Trả kết quả Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kêt quả giải 
quyêt 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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Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyêt TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kêt quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chê làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyêt hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyêt theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kêt quả giấy) 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRINH ĐIỆN TỬ 

TÈ cỉiưe • Cá lủ™ BP một ma CÔUỊ chúc tliỊi |ý Lau]] đạo pboEi Láiứi iĩạo Sỡ Vỉa thu 
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QUY TRÌNH 08 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LPG vào xe bồn 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện trạm nạp LPG vào xe bồn 

Mã thủ tục: 2.000175 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiêp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. Trực tuyên 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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 
hoăc 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 Năng lượng 

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 Năng lượng 

1 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 

Bước 3 Xử lý hồ sơ 

Công chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng Quản 
lý Năng lượng 2 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

kiện thực tê. 
- 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 Năng lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

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

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Năng lượng 

0,75 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

0,75 ngày 
làm việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu 
bổ sung hoặc kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính, cập nhật 
hệ thống thông tin giải 
quyêt thủ tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ 
phận một cửa nơi tiêp nhận 
hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 Trả kết quả 
Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kêt quả giải 
quyêt 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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Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyêt TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kêt quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chê làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyêt hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyêt theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kêt quả giấy) 
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QUY TRÌNH ĐlẸN Tứ 
HỊLil l u 

Tõ chírc • Cá Iiliííi BP một cửa elrirctbụ iý Líull ÍỊỊO pbớììịỊ Liinlỉ lỉasvSữ vsa thu 
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QUY TRÌNH 09 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

thương nhân kinh doanh mua bán CNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 đủ điều kiện thương 
nhân kinh doanh mua bán CNG 

Mã thủ tục: 2.000354 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiêp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, Đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. Trực tuyên 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

01 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 

Bước 3 Xử lý hồ sơ 

Công chức thụ 
lý hồ sơ phòng 
Quản lý Năng 
lượng 6,5 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

thực tê. 
- 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 
Năng lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

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

Bước 4 

Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 1 ngày làm 

việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1 ngày làm 
việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu 
bổ sung hoặc kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính, cập nhật 
hệ thống thông tin giải quyêt 
thủ tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ 
phận một cửa nơi tiêp nhận 
hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 Trả kết 
quả 

Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kêt quả giải 
quyêt 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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Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRINH ĐIỆN TỬ 

TÈ cỉiưe • Cá lủrìn BP một ma CÔUỊ chúc tliỊi |ý Lau]] đạo pboEi Láuli đạo- Sỡ Vỉa thu 
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QUY TRÌNH 10 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

thương nhân kinh doanh mua bán LPG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 đủ điều kiện thương 
nhân kinh doanh mua bán LPG 

Mã thủ tục: 2.000142 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 Năng 
lượng 

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 Năng lượng 

01 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. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

6,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ 
sơ 
i) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: phê duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 
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 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo phòng 
Quản lý Năng 
lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ 
sơ 
i) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: phê duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 
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. 

1 ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1 ngày làm 
việc 

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

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

- Ký số kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống 
thông tin giải quyêt thủ 
tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ 
phận một cửa nơi tiêp 
nhận hồ sơ theo quy 
định. 

Bước 7 Trả kết quả Bộ phận một cửa Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện 
tử đảm bảo đúng quy 
định trước khí trả kêt 
quả giải quyêt 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyêt TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kêt quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chê làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyêt hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyêt theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kêt quả giấy) 
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QUY TRINH ĐiẸN TỪ 

Tỏ chírc • Cá Ilỉiãii BP một Cửa C® cliưc thụ lý LfflÉ dạp phóng LSnlidạơvSS Ván tlur 
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QUY TRÌNH 11 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp CNG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 đủ điều kiện trạm 
nạp CNG vào phương tiện vận tải 

Mã thủ tục: 2.000163 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, 
tiếp nhân 
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. 

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Năng 
lượng 

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 Năng 
lượng 

01 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. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 

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. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

thảo kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 

6,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp 
lệ) 

Bước 4 

Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Năng 
lượng 

0,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
j) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: phê duyệt văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
chuyển Bước 6 
Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 

duyệt dự thảo kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính, 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
chuyển Bước 5. 

1 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp 
lệ) 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1 ngày làm 
việc 

Phê duyệt văn bản yêu cầu bổ 
sung hoặc kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0,5 ngày làm 
việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính, cập nhật hệ 
thống thông tin giải quyêt thủ 
tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ phận 
một cửa nơi tiêp nhận hồ sơ 
theo quy định. 

Bước 7 Trả kết Bộ phận một Theo giấy - Kiểm tra kêt quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định trước 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

quả cửa hẹn 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRINH ĐIẸN TỬ 

TÈ cỉiưe • Cá áhto BP một ma CõaỊ cLửc ílui Ịj' Lau]] đạo phonì Láiả đao Sỡ Vỉa thir 
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QUY TRÌNH 12 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 đủ điều kiện trạm 
nạp LNG vào phương tiện vận tải 

Mã thủ tục: 2.000387 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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 tiêp 
nhận trực tuyên: tiêp 
nhận (hồ sơ hợp lệ 
và đã thanh toán 
phí, lệ phí nêu có) 
và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ 
làm việc kể từ khi 
Hệ thống thông tin 
giải quyêt thủ 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 
Năng lượng 

0,5 ngày làm 
việc 

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



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 119+120/Ngày 15-4-2026 64 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian xử 
lý Ghi chú 

Bước 3 Xử lý hồ sơ 

Công chức thụ 
lý hồ sơ phòng 
Quản lý Năng 
lượng 

01 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. 
- Tổng hợp, lập Tờ 
trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính, trình 
lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem 
xét. 

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. 
- Tổng hợp, lập Tờ 
trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính, trình 
lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem 
xét. 

6,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp lệ) 

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ chưa 
hợp lệ) 

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

1 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp lệ) 

Bước 5 Phê duyệt kết 
quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1 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 Trả kết quả 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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Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRINH ĐIỆN TỬ 

TÈ cỉiưe • Cá lủrìn BP một ma CÔUỊ chúc tliỊi |ý Lau]] đạo pboEi Láuli đạo- Sỡ Vỉa thu 
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QUY TRÌNH 13 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LPG vào chai 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 đủ điều kiện trạm 
nạp LPG vào chai 

Mã thủ tục: 2.000073 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

01 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

định hồ sơ và thâm định 
điều kiện thực tế. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, trình 
lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét. 

6,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp lệ) 

Bước 4 

Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ sơ 
l) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: phê duyệt văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ chuyển Bước 6 
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. 

1 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp lệ) 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1 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. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 7 Trả kết 
quả 

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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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QUY TRÌNH ĐiẸN TỨ 
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QUY TRÌNH 14 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 đủ điều kiện trạm 
nạp LPG vào phương tiện vận tải 

Mã thủ tục: 2.000196 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 Năng lượng 

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 Năng lượng 

01 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. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 119+120/Ngày 15-4-2026 75 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, trình 
lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét. 

6,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp lệ) 

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Năng lượng 

0,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ sơ 
m) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: phê duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 

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. 

1 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp lệ) 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1 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 0,5 ngày làm - Ký số kết quả giải quyết 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

vị việc thủ tục hành chính, cập 
nhật hệ thống thông tin 
giải quyêt thủ tục hành 
chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ 
phận một cửa nơi tiêp 
nhận hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 Trả kết quả 
Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kêt quả giải 
quyêt 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyêt TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kêt quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chê làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyêt hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyêt theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kêt quả giấy) 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 119+120/Ngày 15-4-2026 77 

II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRINH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 15 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

trạm nạp LPG vào xe bồn 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tụ:c Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm 
nạp LPG vào xe bồn 

Mã thủ tục: 2.000194 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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 tiêp nhận 
trực tuyên: tiêp nhận (hồ 
sơ hợp lệ và đã thanh 
toán phí, lệ phí nêu có) 
và chuyển hồ sơ không 
quá 08 giờ làm việc kể 
từ khi Hệ thống thông 
tin giải quyêt thủ 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

01 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. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

6,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh 
đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,5 ngày 
làm việc 
(đối với hồ 
sơ chưa hợp 
lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ 
sơ 
n) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: phê duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ chuyển 
Bước 6 

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. 

1 ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

1 ngày làm 
việc 

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

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 Trả kết quả 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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QUY TRÌNH ĐiẸN TỪ 

TỂ ehírc • Cá ll)iãii BP một Cửa C® eliưc thụ lý Líuli (lạt) pbớìiịỊ LênliđạơvSẳ Van tlnr 
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QUY TRÌNH 16 
Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

thương nhân kinh doanh mua bán CNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3029/QĐ-UBND ngày 04 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 đủ điều kiện 
thương nhân kinh doanh mua bán CNG 

Mã thủ tục: 2.000279 

2. Cách thức thực hiện: 

2.1. Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công: 

- Bộ phận Một cửa Sở Công Thương: Số 163 Hai Bà Trưng, phường Xuân Hòa. 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

+ Trung tâm hành chính công: Số 04 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương. 

- Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã. 

2.2. Thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

2.3. 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: Phí thẩm định đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh 
nghiệp: 1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm định. Phí thẩm định đối với chủ 
thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân: 400.000 đồng/điểm kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

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: 
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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. 
- 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 
Năng lượng 

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 Năng 
lượng 

1 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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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. 
- Tổng hợp, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính, trình lãnh 
đạo phòng chuyên 
môn xem xét. 

2 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ hợp lệ) 

Bước 4 

Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản lý 
Năng lượng 

0,5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn xem xét, 
duyệt hồ sơ 
o) Trường hợp hồ 
sơ chưa hợp lệ: phê 
duyệt văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ chuyển Bước 6 
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. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

0,75 ngày 
làm việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Bước 5 Phê duyệt kết 
quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

+ 0,75 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 Trả kết quả 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 

Lưu ý: Các bước tại quy trình nêu trên đã bao gồm các thao tác số hóa theo mặc 
định của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC; trường hợp bắt buộc chuyển hồ sơ 
giấy, kết quả giấy thì bổ sung các bước chuyển phát. Căn cứ quy chế làm việc các 
đơn vị có thể bổ sung hoặc lược bỏ các bước để đảm bảo giải quyết hồ sơ nhanh 
chóng nhưng tổng thời gian các bước không được lớn hơn thời gian giải quyết theo 
quy định (không bao gồm thời gian chuyển phát hồ sơ, kết quả giấy) 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRINH ĐIẸN TỬ 

TÈ cỉiưe • Cá áhto BP một ma CõaỊ cLửc ílui Ịj' Lau]] đạo phonì Láiả đao Sỡ Vỉa thir 

(Xem tiêp Công báo điện tử sô 121 + 122) 
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