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(Tiếp theoCông báo điện tử số 104 + 105) 
QUY TRÌNH 13 

Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép phân phối sản 
phẩm thuốc lá 

Mã thủ tục: 1.001323 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 1 .200.000 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 bưc 
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: 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 Thương 
mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 

10 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành thẩm định hồ sơ và 
thẩm định điều kiện thực tê 
cơ sở sản xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính, trình lãnh 
đạo phòng chuyên môn xem 
xét. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 
mại 

1,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt kêt 
quả giải quyêt thủ tục hành 
chính chuyển phê duyệt kêt 
quả TTHC. 
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Các bưc 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm việc 

Phê duyêt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 

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

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

Bước 7 Trả kết 
quả 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điên tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khí trả kết quả giải 
quyết TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy định 
trả hồ sơ thực hiên lại bước 
phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê 
và theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 14 
Cấp lại Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp lại Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá 

Mã thủ tục: 2.000598 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 1 .200.000 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 cơ 

quan 
chuyên 

môn xử lý. 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Đối với hồ sơ tiêp nhận trực 
tuyên: 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 tí 

tí 
§
 '£

• 

«3 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

c ứ
ồ
 n

ụ
 ô

h
 C

t 10 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành thẩm định hồ sơ và thẩm 
định điều kiện thực tế cơ sở sản 
xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

1,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm việc 

Phê duyệt 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 0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 09 

II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

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

Đăng nhập Cổng DVC 

- Kê khai biểu mẫu 
điện tử 

-Đính kèm tài liêu 

T 
Thanh toán phí, lệ phí 

Yêu cầu thanh toán 

Từ chối hoặc yêu cầu bổ sung 

Kiểm tra, tiếp 
nhận và chuyển 

hồ sơ 

-Tiếp nhận hồ sơ- Phân công hồ sơ 

Xem xét, duyệt dự thảo, 
trình lãnh đạo 

•Xử lý lại-

Trình phê duyệt- 'M Phê duyệt kết quả 

Duyệt Kết quả giải quyết TTHC 

Cho Số, vào sổ 
phát hành 
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QUY TRÌNH 15 
Cấp Giấy phép bán buôn rượu trên địa bàn Thành phố trực thuộc trung ương 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp Giấy phép bán buôn rượu trên địa bàn 
Thành phố trực thuộc trung ương 

Mã thủ tục: 2.001624 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 1 .200.000 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 cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

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

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử 
lý. 

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

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
lệ) 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

8,5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

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

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

ị đ
t
 Thương 

mại 
hồ sơ 

chưa hơp 
lệ) 

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

02 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
thương 

03 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính 

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm 
bảo đúng quy định trước khí trả 
kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo 
quy định trả hồ sơ thực hiện lại 
bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 16 
Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán buôn rượu 
trên địa bàn Thành phố trực thuộc trung ương 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán buôn rượu 
trên địa bàn Thành phố trực thuộc trung ương 

Mã thủ tục: 2.001619 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 1 .200.000 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 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 Thương 

mại 

0,5 ngày làm 
việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

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 

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

3 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 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

định điêu kiện thực tê cơ 
sở sản xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính, 
trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 

mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

0.5 ngày làm 
việc (đối với 
hồ sơ chưa 

hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, 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 
b)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 Thương 

mại 

01 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 
b)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 

1.5 ngày làm 
việc (đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

Phê duyệt 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 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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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TT M. V TPTINITT n..v TỈ? 
QUY TRINH ĐIỆN Tư 

Tổ chức - Cá nhân BPmộtcừa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Lãnh đạo Sở 
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QUY TRÌNH 17 
Cấp lại Giấy phép bán buôn sản phẩm rượu trên địa bàn tỉnh, thành phố 

trực thuộc trung ương (trường hợp bị mất, bị tiêu hủy toàn bộ hoặc một phần, 
bị rách nát hoặc bị cháy) 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp lại Giấy phép bán buôn rượu trên địa bàn 
tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (trường hợp bị mất, bị tiêu hủy toàn bộ hoặc 
một phần, bị rách nát hoặc bị cháy) 

Mã thủ tục: 2.000636 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 1 .200.000 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 

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) 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

chuyên 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 
môn xử 

lý. 

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 hoặc theo 
thời hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 

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

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

3 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 cơ sở 
sản xuất, kinh doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
chưa hợp 

lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, 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 
b)Trường hợp hồ sơ hợp lệ: duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết thủ tục 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

hành chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt chuyển Bước 5. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
thương 

1.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

Phê duyệt 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 18 
Cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 

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

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp lại Giấy xác nhận đủ điêu kiện làm tổng 
đại lý kinh doanh xăng dầu thuộc thẩm quyên cấp của Sở Công thương 

Mã thủ tục: 2.000664 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí lệ phí: 1 .200.000 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 cơ quan 

chuyên môn 

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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

xử lý. 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 

+ 4,5 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 

+ 14 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

chuyên môn xem xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ, công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành thẩm định 
hồ sơ và thẩm định điều 
kiện thực tế cơ sở sản xuất, 
kinh doanh, kho chứa hóa 
chất. 
- 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. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh 

đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Năng 
lượng 

+ 01 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 
b) 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 

+ 02 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 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 
b) 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 

2,5 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
QUY TRINH ĐIẸN Tử 

TỂ chúc • Ca iMi BP Diột cửa CõHỊỊ cLúc ilip I}' Líínb (tạo phong Láii]j ỔJ(Ị Sỡ VỉD thu 
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QUY TRÌNH 19 
Cấp lại Giấy chứng nhận cửa hàng đủ điều kiện bán lẻ xăng dầu 

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

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp lại Giấy chứng nhận cửa hàng đủ điều 
kiện bán lẻ xăng dầu 

Mã thủ tục: 2.000647 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: Trong thời hạn 20 ngày làm việc kê từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: 1 .200.000 đồng/điêm kinh doanh/lần thẩm định. 

6. Yêu cầu về chuyên hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chỉ chuyên 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 Kiêm tra, 
tiếp nhận và 
chuyên 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 chuyên hồ 
sơ không quá 08 giờ làm 
việc kê từ khi Hệ thống 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 

+ 4,5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hợp 
lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng 

+ 14 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

chuyên môn xem xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ, công chức thụ lý 
hồ sơ tiên hành thẩm định 
hồ sơ và thẩm định điều 
kiện thực tê cơ sở sản xuất, 
kinh doanh, kho chứa hóa 
chất. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kêt quả giải quyêt thủ 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 

+ 01 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 
b) Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: duyệt dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt chuyển Bước 5. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh 

đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Năng 
lượng 

+ 02 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 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 
b) Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: duyệt dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt chuyển Bước 5. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

2,5 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

NtiịnkỂtquS 1 1 Ttitàquà NtiịnkỂtquS 

1 • Ttitàquà 
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QUY TRÌNH 20 
Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh 

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

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy xác nhận đủ điều 
kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu thuộc thẩm quyền cấp của Sở Công 
Thương 

Mã thủ tục: 2.000666 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí lệ phí: 1 .200.000 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 cơ 

quan 

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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

chuyên 
môn xử lý. 

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 

+ 4,5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hợp 
lệ) 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Năng lượng 

+ 14 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

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

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 

+ 01 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 
b) Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: duyệt dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt chuyển Bước 5. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 

tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Năng lượng 

+ 02 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 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 
b) Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: duyệt dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt chuyển Bước 5. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

2,5 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 21 
Cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu lít/năm trở lên) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy 
mô trên 3 triệu lít/năm) 

Mã thủ tục: 1.004021 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 4 .500.000 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 cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

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

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử 
lý. 

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

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
chưa hơp 

lệ) 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

10.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

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

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 

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



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 37 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

tham 
mưu 

mại chưa hợp 
lệ) 

duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính chuyển 
phê duyệt kết quả TTHC. 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính chuyển 
phê duyệt kết quả TTHC. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
chưa hợp 

lệ) 

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

2 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

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

Đăng nhập Cổng DVC 

Kê khai biểu mẫu 
điện tử 

Đính kèm tài liêu 

-Tiễp nhận hồ sơ- Phân công hồ sơ 

Xem xét, duyệt dự thảo, 
trình lãnh đạo 

xử lý lại-

Trình phê duyệt- 'M Phê duyệt kết quả 

Duyệt văn bản yêu cầu bổ sung hoặc Kễt quả giải quyết TTHC 

Cho số; vào sổ 
phát hành 
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QUY TRÌNH 22 
Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu lít/năm trở lên) 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp lại Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp 
(quy mô trên 3 triệu lít/năm) 

Mã thủ tục: 1.003992 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 4 .500.000 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 cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

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

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử 
lý. 

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 đao 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mai 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

0.5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

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

mại 3.5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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

mại 

0.5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ hoặc kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính chuyển 
phê duyệt kết quả TTHC. 01 ngày làm 

việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

0.5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ 

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

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

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

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

Đăng nhập cổng DVC 

• Kê khai biểu mẫu 
điện tử 

•Đính kèm tài liệu 

-Tiếp nhận hồ sơ- Phân công hồ sơ 

Xem xét, duyệt dự thảo, 
trình lãnh đạo 

xử lý lại-

Xem xét lai hồ sơ 

Trình phê duyệt- 'M Phê duyệt kết quả 

Duyệt văn bản yêu (ầu bó sung hoặc Kết quả giải quyết TTHC 

Cho số, vào sổ 
phát hành 
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QUY TRÌNH 23 
Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp 

(quy mô từ 3 triệu lít/năm trở lên) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu 
công nghiệp (quy mô trên 3 triệu lít/năm) 

Mã thủ tục: 1.004007 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 4 .500.000 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 cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

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

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
lệ) 

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

mại 

3.5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

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

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem 
xét hồ sơ, duyệt dự thảo kêt quả 
giải quyêt thủ tục hành chính, 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt văn 
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Các Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

tham mưu mại chưa hợp 
lệ 

bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ hoặc kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính chuyển phê duyệt kết 
quả TTHC. 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ hoặc kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính chuyển phê duyệt kết 
quả TTHC. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hợp 
lệ 

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

01 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

Bước 6 Phát hành Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
giấy hẹn 

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

Duyệt văn bàn yêu (âu bỗ sung hoặc Kết quà giải quyết TTHC 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 47 

QUY TRÌNH 24 
Cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô dưới 3 triệu lít/năm) 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy 
mô dưới 3 triệu lít/năm) 

Mã thủ tục: 2.001646 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí, lệ phí: 2 .200.000 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 cơ 

quan 
chuyên 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

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

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiêm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

môn xử 
lý. 

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

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
lệ) 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

8,5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

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

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
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Các 
bước 
thực 
hiên 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiêm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

ị đ
t
 Thương 

mại 
hồ sơ 

chưa hơp 
lệ) 

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

02 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

03 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính 

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

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

Nộp trực 
tuyến 

ĩ 
Đăng nhập Cổng DVC 

ĩ 
- Kê khai biểu mẫu 

điện tử 
-Đính kèm tài liệu 

ị 
Thanh toán phí, lệ phí 

-Tiễp nhận hồ sơ- Phân công hồ sơ 

Xem xét, duyệt dự thảo, 
trình lãnh đạo 

Trình phê duyệt kết quà giải quyết TTHC-ì 
Phê duyệt kết quả 

-Duyệt Két quà giải quyễt TTHC 

Duyệt Văn bản yêu cẫu bổ sung-
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QUY TRÌNH 25 
Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp 

(quy mô dưới 3 triệu lít/năm) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp lại Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp 
(quy mô dưới 3 triệu lít/năm) 

Mã thủ tục: 2.000630 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí lệ phí: 2 .200.000 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 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 
Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
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 

3 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

môn xem xét. 3 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ, công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành thẩm định hồ 
sơ và thẩm định điều kiện 
thực tế cơ sở sản xuất, kinh 
doanh 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, dự 
thảo kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem xét. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hợp 
lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, 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 
b)Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
chuyển Bước 5. 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

b)Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
chuyển Bước 5. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

1.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hợp 
lệ) 

Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 

Bước 6 Phát hành Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả

 r
q

 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định trước 
khí trả kết quả giải quyết 
TTHC. Trường hợp không ký 
số theo quy định trả hồ sơ 
thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 26 
Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp 

(quy mô dưới 3 triệu lít/năm) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu 
công nghiệp (quy mô dưới 3 triệu lít/năm) 

Mã thủ tục: 2.001.636 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí lệ phí: 2 .200.000 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 cơ 

quan 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

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

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

chuyên 
môn xử 

lý. 

chính tiêp nhận hồ sơ hoặc theo 
thời hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiêp nhận trực 

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

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
chưa hơp 

lệ) 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Thương 

mại 

3 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

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

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Thương 

0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 
f) Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

tham 
mưu 

mại chưa hơp 
lệ) 

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

tham 
mưu 

mại 

01 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

phê duyệt văn bản yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ chuyển Bước 6 
b)Trường hợp hồ sơ hợp lệ: duyệt 
dự thảo 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 

1.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

Phê duyệt 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 t ế k
ả
 r

q
 T
 

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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QUY TRÌNH 27 
Cấp Giấy tiếp nhận thông báo kinh doanh xăng dầu 

bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô nhỏ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấy tiếp nhận thông báo kinh doanh 
xăng dầu bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô nhỏ 

Mã thủ tục: 1.010696 

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: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: 1 .200.000 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 

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 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

hô sơ cơ 
quan 

chuyên 
môn xử 

lý. 

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

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Năng 
lượng 

0,5 ngày làm 
việc 

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

Bước 3 Xử lý hô 
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 
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 cơ sở sản 
xuất, kinh doanh, kho chứa hóa 
chất. 
- 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 hô 
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 cơ sở sản 
xuất, kinh doanh, kho chứa hóa 
chất. 
- 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 
a) Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
phê duyệt văn bản yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ chuyển Bước 6 
b) Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt chuyển Bước 5. 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 
tham 
mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Năng 
lượng 

+ 01 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
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 
b) Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt chuyển Bước 5. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

0,5 ngày làm 
việc 

Phê duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính 

Bước 6 Phát 
hành 

Văn thư 
đơn vị 

0,5 ngày làm 
việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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

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 TỪ 

TỄ điíre • 05 [iMi BPỉiiột cirạ CÕIIỊI clurc tliii lý Líuli đao plỉờnịỊ LíálidạoSỠ 

P&1&1 íõnE h&ĩơ 

Xem KẺĩh íỉuvột ĩbí thầOj tiliíi 15nf> íậó 

Trinh phẽ duyựl kẽtquò gioĩ quyst TTHC-
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•Ouyít Kít Q«jả etìiouyỄ! TTHC 
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Lĩnh vực dầu khí 

QUY TRÌNH 01 
Chấp thuận các tài liệu quản lý an toàn thuộc thẩm quyền của tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung ương 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Chấp thuận các tài liệu quản lý an toàn thuộc 
thẩm quyên của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

Mã thủ tục: 1.013987 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 20 ngày (tương đương16 ngày làm việc) kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí, lệ phí: Theo quy định của pháp luật vê phí, lệ phí. 

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 

Bộ phận 
một cửa 

0,25 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ 
sơ không quá 08 giờ làm việc 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

hồ sơ cơ 
quan 

chuyên 
môn xử lý 

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 

0,25 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Quản lý 

Năng 
lượng 

2 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, Tờ trình nội bộ, 
Tờ trình UBNDTP; 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 phòng 
Quản lý 

Năng 
lượng 

8 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, Tờ trình nội bộ, 
Tờ trình UBNDTP; 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 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Năng 
lượng 

0,25 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính (Quyết định chấp thuận 
hoặc văn bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 
- Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính. 

Bước 4 Xem xét 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Năng 
lượng 

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

- Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính (Quyết định chấp thuận 
hoặc văn bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 
- Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

0,25 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

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

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

Bước 6 

n
n

 
^
 >3 

Q
 

Ễ
tì 

P
ả
 Văn thư Sở 0,25 ngày 

làm việc 
Cho số phát hành, Ký số đóng 
dấu, ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ 

Bước 7 
r 

rr • A Tiếp 
nhận hồ 
sơ từ Sở 

Công 
Thương 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

0,25 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

Rà soát thành phần hồ sơ trình 
của Sở Công Thương 

Bước 7 
r 

rr • A Tiếp 
nhận hồ 
sơ từ Sở 

Công 
Thương 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

0,5 làm 
việc 

(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Rà soát thành phần hồ sơ trình 
của Sở Công Thương 

Bước 8 Kiểm tra, 
rà soát hồ 
sơ trình 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 

0,25 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa hợp 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình kèm 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

Thành phố 

1 làm việc 
(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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

Bước 9 Xem xét 
hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

0,25 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

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

Bước 9 Xem xét 
hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 1 ngày làm 

việc 
(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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

Bước 10 Duyệt hồ 
sơ trình 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng, 
UBND 

Thành phố 
0,25 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện tiếp Bước 
B11. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
văn bản chuyên trả hồ sơ cho 
Sở Công Thương, thực hiện 
tiếp Bước B12 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

1 ngày làm 
việc 

(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Bước 11 Ký duyệt Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
Thành phố 

1 ngày làm 
việc 

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

Bước 12 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

0,25 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

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

Bước 12 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 

HC-QT 
VP.UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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

Bước 13 
r 

rr • A Tiếp 
nhận văn 
bản, hồ 

sơ từ Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ chưa hợp 

lệ) 

Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định. 

Bước 13 
r 

rr • A Tiếp 
nhận văn 
bản, hồ 

sơ từ Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư Sở 

0,25 ngày 
làm việc 

(Đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định. 

Bước 14 t ế k
ả

 r
q

 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả giải quyết TTHC. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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r, ị ,, Chuyên viên phòng Lãnh đạo 
chuyên môn thuôc Phòngchuyên môn LãnhđaoVPUBTP LãnhđaoUBNDTP 

KỊriậMIBI? ™ ' 3=5 

k^-

Trinh phê duyệt 

Vdl Oai Vc'J CẩJ oc 

iạtvêucầu—H 

fìến VP URNDTP 
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Lĩnh vực Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài 

QUY TRÌNH 01 
thủ tục điều chỉnh giấy phép thành lập Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài tại 

Thành phố Hồ Chí Minh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: điêu chỉnh giấy phép thành lập Hiệp hội doanh 
nghiệp nước ngoài tại Thành phố Hồ Chí Minh 

Mã thủ tục: 1.011461 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 14 ngày làm việc kê từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đã 
cắt giảm thòi gian theo Quyết định số 2834/QĐ-UBND ngày 20/11/2025) 

5. Phí lệ phí: không quy định 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: chỉ chuyên 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, 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

sơ cơ quan 
chuyên môn 

xử lý. 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Kinh 
tế Quốc tế 

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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 01 
ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
chưa hơp 

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 hợp lệ: 
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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 8.5 
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 hợp lệ: 
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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 0.5 
ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
chưa hơp 

lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ sơ 

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

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh 

đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Kinh 
tế Quốc tế 

+ 02 
ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét, duyệt hồ sơ 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

ở o S 
g
 

ạ
n

ơ
 1 

Ê 
L 02 ngày 

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

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0.5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 02 
Thủ tục Cấp Giấy phép thành lập Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài 

tại Thành phố Hồ Chí Minh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấy phép thành lập Hiệp hội doanh 
nghiệp nước ngoài tại Thành phố Hồ Chí Minh 

Mã thủ tục: 1.011459 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 14 ngày làm việc kê từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đã 
cắt giảm thòi gian theo Quyết định số 2834/QĐ-UBND ngày 20/11/2025) 

5. Phí lệ phí: không quy định 

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

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

quan 

Bộ phận một 
cửa 

0.5 ngày 
làm việc 

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

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

chuyên 
môn xử lý. 

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 Kinh 
tế Quốc tế 

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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 01 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
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 hợp lệ: 
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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 8.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

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



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 75 

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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 

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

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 

tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Kinh 
tế Quốc tế 

+ 02 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét, duyệt hồ sơ 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

02 ngày 
làm việc 

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

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0.5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định trước 
khí trả kết quả giải quyết 
TTHC. Trường hợp không ký 
số theo quy định trả hồ sơ 
thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và 
theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 03 
thủ tục Gia hạn giấy phép thành lập Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài tại 

thành phố Hồ Chí Minh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Gia hạn giấy phép thành lập Hiệp hội doanh 
nghiệp nước ngoài tại thành phố Hồ Chí Minh 

Mã thủ tục: 1.011460 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đã 
cắt giảm thời gian theo Quyết định số 2834/QĐ-UBND ngày 20/11/2025) 

5. Phí lệ phí: không quy 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 cơ 

quan 

Bộ phận một 
cửa 

0.5 ngày 
làm việc 

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

https://dichvucong.gov.vn/


CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 78 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

chuyên 
môn xử lý. 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Kinh 
tế Quốc tế 

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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 01 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
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 hợp lệ: 
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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 3.5 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
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 hợp lệ: 
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 Kinh 
tế Quốc tế 

+ 0.5 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

chưa hơp 
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 
b) Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
chuyển Bước 5 

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 
đơn vị 

tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Kinh 
tế Quốc tế 

+ 01 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ hơp 
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 
b) Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
duyệt dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt 
chuyển Bước 5 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

01 ngày 
làm việc 

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

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

0.5 ngày 
làm việc 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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

QUY TRÌNH 01 
Phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương 

pháp hầm lò thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai 
thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban 
nhân dân cấp tỉn 

Mã thủ tục: 1.013652 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Một phần 

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

5. Phí lệ phí: Không 

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

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm 
tra, tiếp 
nhận và 
chuyển 

Bộ phận 
một cửa 

0,25 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

hô sơ cơ 
quan 

chuyên 
môn xử 

lý. 

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

Bước 2 Phân 
công xử 

lý 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

0,25 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hô 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 

+ 0,5 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, kiêm tra, đánh giá. 
- 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 hô 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

phòng 
Quản lý 

Công 
nghiệp 

+ 11 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, kiêm tra, đánh giá. 
- 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 
Công 

nghiệp 

+ 0,25 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
chưa hợp lệ) 

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

Bước 4 Trình 
duyệt 

của lãnh 
đạo đơn 
vị tham 

mưu 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Công 

nghiệp 

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

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

Bước 5 Phê 
duyệt kết 

quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

+ 0,5 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
chưa hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê 
duyệt kết 

quả 

Lãnh đạo 
Sở Công 
Thương 

+ 1,5 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
hợp lệ) 

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

Bước 6 t
h

 tì 
P

h
 Văn thư 

đơn vị 
+ 0,25 ngày 

làm việc (đối 
với hồ sơ 

chưa hợp lệ) 

- 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 6 t
h

 tì 
P

h
 Văn thư 

đơn vị 

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

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tổ chức - Cá nbân BP một cửa Công chức thụ lý Lành đạo phòng Lãnh dạo Sở 

Đăng nhập Cổng DVC 

Kê khai biểu mẫu 
điện tử 

•Đính kèm tài liệu 

T 
Thanh toán phí, lệ phí 

h 
Từ chối hoặc yêu cẫu bổ sung 

Kiểm tra, tiếp 
nhận và chuyển 

hồ sơ 
-Tiếp nhận hồ sơ-

Xem xét, duyệt dự thảo, 
trình lãnh đạo 

-Xử lý lại-

•Trình phê duyệt- Phê duyệt kết quả 

Duyệt văn bản yêu rau bổ sung hoặc Kết quả giải quyết TTHC 

Cho SỐ, vào sổ 
phát hành 
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QUY TRÌNH 02 
Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an 
toàn trong khai thác khoáng sản 

Mã thủ tục: 1.014125 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Một phần 

4. Thời gian thực hiện: 17 ngày làm việc kê từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

6. Yêu cầu về chuyển hô sơ cho cơ quan xử lý hô sơ: Chỉ chuyên 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 
hô sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn xử lý. 

Bộ phận một 
cửa 

0,25 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 
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 hoặc theo 

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

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,25 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

+ 0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hơp 

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

+ 13 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 tổ 
chức kiểm tra. 
- Tổng hợp, lập Tờ trình, 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính, trình 
lãnh đạo phòng chuyên 
môn xem xét. 
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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 Công 
nghiệp 

+ 0,25 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hơp 

lệ) 

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

Bước 4 Trình 
duyệt của 
lãnh đạo 

đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

+ 1 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hơp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

+ 0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hơp 

lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

+ 1,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hơp lệ) 

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 

+ 0,25 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa hơp 

lệ) 

- 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 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

+ 1 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hơp lệ) 

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

Bước 7 t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

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

Tổ chức - Cá nliân BP Iiiột cửa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Lãnh đạo Sở 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 89 

QUY TRÌNH 03 
Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 

trong khai thác khoáng sản 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật 
an toàn trong khai thác khoáng sản 

Mã thủ tục: 1.014126 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí lệ phí: Không 

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

7. Quy trình thực hiện: 

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 

0,25 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,25 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

+ 0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hơp lệ) 

+ 01 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hơp lệ) 

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

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

+ 0,25 
ngày làm 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xem xét hồ sơ, duyệt dự thảo 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

đạo đơn vị 
tham mưu 

lý Công 
nghiệp 

việc (đối 
với hồ sơ 
chưa hợp 

lệ) 

kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
hoặc kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính chuyển phê 
duyệt kêt quả TTHC. 

đạo đơn vị 
tham mưu 

lý Công 
nghiệp 

+ 0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
hoặc kêt quả giải quyêt thủ 
tục hành chính chuyển phê 
duyệt kêt quả TTHC. 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

+ 0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

+ 0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

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 

+ 0,25 
ngày làm 
việc (đối 
với hồ sơ 
chưa hợp 

lệ) 

- 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 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

+ 0,5 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

- 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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QUY TRÌNH 04 
Thu hồi Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 

trong khai thác khoáng sản 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Thu hồi Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật 
an toàn trong khai thác khoáng sản 

Mã thủ tục: 1.014127 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

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

5. Phí lệ phí: Không 

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

7. Quy trình thực hiện: 

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 

0,25 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 

https://dichvucong.gov.vn/


CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 94 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian xử 
lý Ghi chú 

hành chính tiêp nhận hồ sơ 
hoăc theo thời hạn đươc 
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 Công 
nghiệp 

0,25 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 Công 
nghiệp 

+ 0,5 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
chưa hợp lệ) 

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

+ 01 ngày 
làm việc (đối 
với hồ sơ hơp 

lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
a) Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 
b) Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ, công chức thụ lý 
hồ sơ tiên hành thẩm định 
hồ sơ và tổ chức kiểm tra. 
- 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 Công 
nghiệp 

+ 0,25 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
chưa hợp lệ) 

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

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 

mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

+ 0,5 ngày 
làm việc (đối 
với hồ sơ hợp 

lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

+ 0,5 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
chưa hợp lệ) 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

+ 0,5 ngày 
làm việc (đối 
với hồ sơ hợp 

lệ) 

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

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

+ 0,25 ngày 
làm việc (đối 

với hồ sơ 
chưa hợp lệ) 

- 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 6 Phát hành Văn thư đơn 
vị 

+ 0,5 ngày 
làm việc (đối 
với hồ sơ hợp 

lệ) 

- 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tồ chức - Cá nhân BP một cửa Công chức thụ lý Lành dạo phòng Lãnh dạo Sở 
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Lĩnh vực tài sản kết cấu hạ tầng chợ 

QUY TRÌNH 01 
Giao tài sản kết cấu hạ tầng chợ do cấp tỉnh quản lý 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: giao tài sản kêt cấu hạ tầng chợ do cấp tỉnh 
quản lý 

Mã thủ tục: 1.012567 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (quy đổi thành 
42 ngày làm việc) 

5. Phí, lệ phí: không 

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

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 1 Kiểm tra, tiếp 
nhận và 

chuyển hồ sơ 
cơ quan 

chuyên môn 
xử 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 

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

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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 Thương 

mại 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

05 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: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành lấy ý kiên các cơ 
quan, đơn vị, tổ chức liên 
quan; xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 
(Quyêt định Giao tài sản 
kêt cấu hạ tầng chợ cấp tỉnh 
hoặc văn bản từ chối, nêu 
rõ lý do) 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 

20 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiên hành kiểm tra tính hợp 
lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiên 
hành lấy ý kiên các cơ 
quan, đơn vị, tổ chức liên 
quan; xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 
(Quyêt định Giao tài sản 
kêt cấu hạ tầng chợ cấp tỉnh 
hoặc văn bản từ chối, nêu 
rõ lý do) 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

phòng xem xét. 
Sau khi hoàn chỉnh hồ sơ 
đầy đủ, hợp lệ (cơ quan, 
đơn vị, tổ chức bổ sung hồ 
sơ); lấy ý kiến các cơ quan, 
đơn vị, tổ chức liên quan 
thực hiện tiếp quy trình. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 

mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

1 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ chưa 
hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: Duyệt ký văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; chuyển ban hành 
văn bản. 
+ Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: duyệt dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính (Quyết định Giao tài 
sản kết cấu hạ tầng chợ cấp 
tỉnh hoặc văn bản từ chối, 
nêu rõ lý do); Trình Lãnh 
đạo Sở Tờ trình UBND TP 
phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 

mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 
lý Thương 

mại 

03 ngày 
làm việc 

(đối với hồ 
sơ hợp lệ) 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: Duyệt ký văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; chuyển ban hành 
văn bản. 
+ Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: duyệt dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính (Quyết định Giao tài 
sản kết cấu hạ tầng chợ cấp 
tỉnh hoặc văn bản từ chối, 
nêu rõ lý do); Trình Lãnh 
đạo Sở Tờ trình UBND TP 
phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 

Bước 5 Ký duyệt hồ 
sơ 

Lãnh đạo Sở 
Công Thương 

03 ngày 
làm việc 

Kiểm tra và trình Lãnh đạo 
Sở, với các nội dung: 
- Kiểm soát chặt quy trình 
giải quyết thủ tục hành 
chính đã được phê duyệt 
và thực hiện đúng trên hệ 
thống phần mềm. 
- Rà soát kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt. 
- Kiểm soát các quy định 
về thể thức văn bản theo 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

quy định tại Nghị định 
30/2020/NĐ-CP 

Bước 6 Phát hành Tờ 
trình UBND 

TP đến UBND 
Thành phố 

Văn thư sở 0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số Tờ trình UBND TP 
phê duyệt kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 
(Quyêt định Giao tài sản 
kêt cấu hạ tầng chợ cấp 
tỉnh hoặc văn bản từ chối, 
nêu rõ lý do). 
- Chuyển Tờ trình UBND 
TP đên VP UBND TP. 

Bước 7 
r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 

sơ từ Sở Công 
Thương 

Chuyên viên 
Phòng 
HC-TC 

VP. UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Rà soát thành phần hồ sơ 
trình của Sở Công Thương 

Bước 8 Kiểm tra, rà 
soát HS trình 

Chuyên viên 
phòng chuyên 

môn thuộc 
VP.UBND 
Thành phố 

05 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần, nội 
dung hồ sơ trình của Sở 
Công Thương 

Bước 9 Xem xét hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
thuộc 

VP.UBND 
Thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Xem xét nội dung hồ sơ 
trình của Sở Công Thương 

Bước 10 Duyệt hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo Văn 
phòng, 

UBND Thành 
phố 

02 ngày 
làm việc 

Duyệt nội dung hồ sơ trình 
của Sở Công Thương 

Bước 11 Ký duyệt Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

03 ngày 
làm việc 

Phê duyệt kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính 

Bước 12 Phát hành Chuyên viên 
Phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính. Trường 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

HC-TC 
VP.UBND 
Thành phố 

hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại 
bước phát hành. 
- Chuyển hồ sơ cho Sở 
Công Thương. 

Bước 13 
r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 

sơ từ Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

Sở Công 
Thương 

0,5 ngày 
làm việc 

- 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 14 Trả kết quả Bộ phận một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử 
đảm bảo đúng quy định 
trước khi trả kết quả giải 
quyết TTHC. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê 
và theo dõi, báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

: -Cánhân BP một cửa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng LãnhđạoSỞ 

Từchỗi hoặc yêu cầu bô ỉung 5 —Tiễp nhậ hò sơ— 

, , ,, Chuyên viên phòng Lãnh đạo 
„3™!!! chuyên mônthuôc Phòng chuyên môn LãnhđaoVPUBTP LãnhđaoUBNDTP 
HC-QTthuộcVPUBTP ™ " 3; ' ' 

-Xử lý lạ 

Trinh phê duyệt 

Văn bàn yêu cìu bô sung hoặc 
Dựthảo Kết quả giải quyết TTHC 

— ạt yêu 

Chuyển hò sơ 
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Lĩnh vực vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ 

QUY TRÌNH 01 
Cấp Giấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 

Mã thủ tục: 2.001434 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Một phần 

4. Thời gian thực hiện: 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Khoản 1 Điều 3 Thông tư 148/2016/TT-BTC ngày 14/10/2016 của 
Bộ Tài chính quy định: 

1. Mức thu phí thẩm định cấp giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp được 
quy định cụ thể như sau: 

Stt Nội dung công việc thu phí Mức thu (đồng) 

1 
Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ tìm kiếm, thăm dò, khai thác trên biển và 
thềm lục địa 

5.000.000 

2 Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ thi công, phá dỡ công trình 4.000.000 

3 Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 3.500.000 

https://dichvucong.gov.vn/
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Stt Nội dung công việc thu phí Mức thu (đông) 
phục vụ tìm kiếm, thăm dò, khai thác trên đất liên 

4 Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ nghiên cứu, kiểm định, thử nghiệm 2.000.000 

6. Yêu cầu về chuyển hô sơ cho cơ quan xử lý hô 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 hô 
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 quyên 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 quyên giải 
quyết hồ sơ. 

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hô sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 

02 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành thẩm định hồ sơ và 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

phòng Quản 
lý Công 
nghiệp 

thâm định điêu kiện thực tê. 
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 Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
QUY TRÌNH HẸN TỪ 

ĩó chíK • ('»éáii BPmặỉcửa cỏag chức tb.il lý Líilll tó [tbớtlịỊ LMi ílạo s<j 
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QUY TRÌNH 02 
Cấp lại Giấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3544/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp lại Giấp phép sử dụng vật liệu nổ công 
nghiệp 

Mã thủ tục: 2.001433 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Một phần 

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

5. Phí lệ phí: Khoản 1, 2 Điêu 3 Thông tư 148/2016/TT-BTC ngày 14/10/2016 
của Bộ Tài chính quy định: 

"1. Mức thu phí thâm định cấp giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp được 
quy định cụ thể như sau: 

Stt Nội dung công việc thu phí Mức thu (đồng) 

1 
Thâm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ tìm kiêm, thăm dò, khai thác trên biển và 
thêm lục địa 

5.000.000 

2 Thâm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ thi công, phá dỡ công trình 4.000.000 

3 Thâm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ tìm kiêm, thăm dò, khai thác trên đất liên 3.500.000 

https://dichvucong.gov.vn/
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Stt Nội dung công việc thu phí Mức thu (đông) 

4 Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ nghiên cứu, kiểm định, thử nghiệm 2.000.000 

2. Trường hợp cấp lại, điêu chỉnh giấy phép nhưng không có thay đổi vê địa 
điểm, quy mô, điêu kiện hoạt động sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thì áp dụng mức 
thu bằng 50% (năm mươi phần trăm) mức thu tương ứng theo quy định tại khoản 1 
Điêu này." 

6. Yêu cầu về chuyển hô sơ cho cơ quan xử lý hô 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 hô 
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 quyên 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 
quyên giải quyết hồ sơ. 
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Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ 
Cán bộ, 

công chức, 
viên chức 
được giao 
thực hiện 

các bước xử 
lý hồ sơ theo 

quy định; 
trình người 

có thẩm 
quyền phê 
duyệt hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

1 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành thẩm định hồ sơ 
và thẩm định điều kiện 
thực tế. 
Lập Tờ trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh đạo 
đơn vị tham 

mưu 
Xem xét, ký 
trình người 

có thẩm 
quyền phê 
duyệt kết 
quả giải 

quyết hoặc 
ký các văn 
bản trả hồ 

sơ, yêu cầu 
bổ sung hồ 
sơ; xin gia 

hạn... 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Người có 
thẩm quyền 

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 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 106+107/Ngày 01-4-2026 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

xem xét, phê 
duyệt kêt 

quả 

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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tổ chức - Cá nhân BP một cửa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Lãnh đạo Sở 
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QUY TRÌNH 03 
Cấp điều chỉnh Giấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp điêu chỉnh Giấp phép sử dụng vật liệu nổ 
công nghiệp 

Mã thủ tục: 1.013058 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Một phần 

4. Thời gian thực hiện: 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Khoản 1, 3 Điêu 3 Thông tư 148/2016/TT-BTC ngày 14/10/2016 
của Bộ Tài chính quy định: 

1. Mức thu phí thẩm định cấp giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp được 
quy định cụ thể như sau: 

Stt Nội dung công việc thu phí Mức thu (đồng) 

1 
Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ tìm kiêm, thăm dò, khai thác trên biển và 
thêm lục địa 

5.000.000 

2 Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ thi công, phá dỡ công trình 4.000.000 

3 Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ tìm kiêm, thăm dò, khai thác trên đất liên 3.500.000 

https://dichvucong.gov.vn/
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Stt Nội dung công việc thu phí Mức thu (đồng) 

4 Thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
phục vụ nghiên cứu, kiểm định, thử nghiệm 2.000.000 

3. Trường hợp cấp lại, điêu chỉnh giấy phép có thay đổi vê đăng ký kinh doanh, 
địa điểm, quy mô hoặc điêu kiện hoạt động sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thì áp 
dụng mức thu bằng mức thu tương ứng tại khoản 1 Điêu này. 

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

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

chuyên môn 
xử lý. 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ 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 quyên 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 quyên giải 
quyêt hồ sơ. 

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

02 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành thẩm định hồ sơ và 
thẩm định điều kiện thực tế. 
Lập Tờ trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh 

đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

1 ngày 
làm việc 

Phê duyệt 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tổ chức - Cá nhân BP một cửa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Lãnh đạo Sở 
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QUY TRÌNH 04 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấy chứng nhận đủ điêu kiện sản xuất 
tiên chất thuốc nổ 

Mã thủ tục: 1.000998 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

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

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

chuyên môn 
xử 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

02 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành thẩm định hồ sơ. 
Lập Tờ trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh 

đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

1 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

QUY TRÌNH ĐiỆNĨỪ 

Tồ chúc • CẺ nliãii BP Lttộĩ cỡa CẾag cliuc thụ iý LSuli dạo |)1iom 

nhịp tong IM 

KỊMig I wếu jịịỊu 
lírênlử 

PÉìh (ỈTT tỉi íiẾU 

Thanh hrín phl, lậ phí 
(nfo dl) 

h. 
vẻueMiiihhiOtìri 

JV+ 

1 ừ chổi Ka^c yỂu cìu hố fcinj 

Kiếm tra, tiếp 
nhận vả diuyền 

hố sơ 
-itíỊínhận hỉ -*ã. Phãỉi ílõnghồsơ 

)tem xỂt, duyệt dự thẻo, 
trknh lânh đạú 

—Xù' ty 
•Triríi plkị iluyệl— -ể*M Phẻ duyệt kết quả 
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QUY TRÌNH 05 
Cấp điêu chỉnh Giấy chứng nhận đủ điêu kiện sản xuất tiên chất thuốc nổ 

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

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp điêu chỉnh Giấy chứng nhận đủ điêu kiện 
sản xuất tiên chất thuốc nổ 

Mã thủ tục: 1.000965 

2. Cách thức thực hiện: 

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

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

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

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không 

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

7. Quy trình thực hiện: 

Các bước 
thực hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

chuyên môn 
xử 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 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

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

Bước 2 Phân công 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Bước 3 Xử lý hồ sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

02 ngày 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành thẩm định hồ sơ. 
Lập Tờ trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục hành 
chính, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

Bước 4 Trình duyệt 
của lãnh 

đạo đơn vị 
tham mưu 

Lãnh đạo 
phòng Quản 

lý Công 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời gian 
xử lý Ghi chú 

Bước 5 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo Sở 
Công 

Thương 

1 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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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

r r 

(Xem tiêp Công báo điện tử sô 108 + 109) 


