
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH  

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày         /9/2025 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Hưng Yên) 
 
 

 

A. DANH MỤC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (46 thủ tục) 
 

STT Tên QTNB giải quyết TTHC Thời gian giải quyết 

I Lĩnh vực An toàn thực phẩm (10 thủ tục)   

1 

Nhượng bán, xuất khẩu tái xuất, thanh lý máy móc thiết bị 

chuyên ngành thuốc lá của các doanh nghiệp sản xuất thuốc lá, 

chế biến nguyên liệu thuốc lá  

15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2 
Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ 

QLNN 

- Đối với cơ sở kiểm nghiệm chưa được đánh giá và cấp chứng chỉ công 

nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc Tiêu 

chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005: 45 ngày làm việc (chưa bao gồm 

thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

- Đối với cơ sở kiểm nghiệm đã được đánh giá và cấp chứng chỉ công 

nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc Tiêu 

chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005, đăng ký chỉ định các chỉ tiêu/phép 

thử trong phạm vi đã được công nhận: 30 ngày làm việc (chưa bao gồm 

thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

3 
Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục 

vụ QLNN 
30 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

4 Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm, kiểm chứng về ATTP 

- Đối với cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng chưa được đánh giá và cấp 

chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 

17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005: 45 ngày 

làm việc. 

- Đối với cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được đánh giá và cấp chứng 

chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 

hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005: 30 ngày làm việc. 
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5 
Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm, kiểm chứng về 

ATTP 
30 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

6 
Đăng ký sửa đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm 

nghiệm, kiểm chứng về ATTP 
30 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm) 

7 

Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện toàn toàn thực phẩm đối 

với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực 

phẩm 

22 ngày làm việc  

8 

Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện toàn toàn thực phẩm 

đối với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh 

thực phâm 

- 03 ngày làm việc: Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất 

hoặc bị hỏng. 

- 22 ngày làm việc: Trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản 

xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh và khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực.. 

- 03 ngày làm việc: Trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không 

thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh; Trường hợp cơ sở thay đổi chủ cơ sở nhưng không 

thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh.  

- 22 ngày làm việc: Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có 

tăng về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận thực hiện 

theo quy định như cấp lần đầu. 

- 03 ngày làm việc: Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có 

giảm về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận theo quy 

định như trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ 

cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh. 

9 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với 

cơ sở kinh doanh thực phẩm 
20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

10 
Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối 

với cơ sở kinh doanh thực phẩm 

- 03 ngày làm việc: Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất 

hoặc bị hỏng.  
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- 20 ngày làm việc: Trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản 

xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh và khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực. 

- 03 ngày làm việc: Trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không 

thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh; Trường hợp cơ sở thay đổi chủ cơ sở nhưng không 

thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh. 

- 20 ngày làm việc: Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có 

tăng về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận thực hiện 

theo quy định như cấp lần đầu. 

- 03 ngày làm việc: Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có 

giảm về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận theo quy 

định như trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ 

cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh. 

II Lĩnh vực An toàn vệ sinh lao động (02 thủ tục)  

1 Cấp chứng chỉ kiểm định viên  05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2 Cấp lại chứng chỉ kiểm định viên  05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

III Lĩnh vực Chất lượng, sản phẩm hàng hóa (03 thủ tục)  

1 Cấp thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh vực được chỉ định   05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2 Cấp lại Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

3 
Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy các sản phẩm, 

hàng hóa phù hợp quy chuẩn kỹ thuật quốc gia 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

IV Lĩnh vực Khoa học Công nghệ (01)  
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1 Cấp Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 20 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

V Lĩnh vực tiêu chuẩn đo lường chất lượng (09 thủ tục)  

1 Cấp giấy chứng nhận hoạt động đăng ký thử nghiệm 10 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2 
Cấp  sửa đổi, bổ sung giấy chứng nhận hoạt động đăng ký thử 

nghiệm 
10 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

3 Cấp lại giấy chứng nhận hoạt động đăng ký thử nghiệm 05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

4 Cấp giấy chứng nhận hoạt động giám định 10 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

5 
Cấp bổ sung, sửa đổi giấy chứng nhận hoạt động đăng ký hoạt 

động giám định 
10 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

6 
Cấp lại giấy chứng nhận hoạt động đăng ký hoạt động giám 

định 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

7 Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 10 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

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

chứng nhận 
10 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

9 Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

VI Lĩnh vực dầu khí (01 thủ tục)  

1 
Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền của Ủy ban 

nhân dân tỉnh 
20 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

VII Lĩnh vực Công nghiệp nặng (01)  

1 

Cấp Giấy xác nhận ưu đãi dự án sản xuất sản phẩm công 

nghiệp hỗ trợ thuộc Danh mục sản phẩm công nghiệp hỗ trợ 

ưu tiên phát triển của các doanh nghiệp nhỏ và vừa 

30 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
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VIII 
Lĩnh vực Vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ (07 

thủ tục) 
 

1 
Cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm 

quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp Tỉnh 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

2 
Cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm 

quyền giải quyết của Sở Công thương 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

3 
Cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp Tỉnh 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

4 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ 05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

5 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất 

thuốc nổ 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

6 
Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ 

công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

7 
Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu 

nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương 
05 ngày làm việc kể từ ngày ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

IX Lĩnh vực An toàn điện (03 thủ tục )  

1 Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 10 ngày làm việc  

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

kiểm định 
10 ngày làm việc 

3 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 05 ngày làm việc 

X Lĩnh vực Quản lý bán hàng đa cấp (03 thủ tục)  

1 Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp 10 ngày làm việc 
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2 
Công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán 

hàng đa cấp 
30 ngày làm việc 

3 
Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp, kiến thức 

cho đầu mối tại địa phương 
15 ngày làm việc 

XI Lĩnh vực xuất nhập khẩu (03 thủ tục)  

1 
Cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do CFS đối với hàng hóa 

xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương 
03 ngày làm việc 

2 

Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận lưu hành tự do CFS đối 

với hàng hóa xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công 

Thương 

03 ngày làm việc 

3 

Sửa đổi, bổ sung/cấp lại Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái 

xuất; Giấy phép tạm nhập, tái xuất; Giấy phép tạm xuất tái 

nhập; Giấy phép kinh doanh chuyên khẩu 

03 ngày làm việc 

XII Lĩnh vực Bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng (01 thủ tục)  

1 
Đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung thẩm 

quyền của Sở Công Thương 
30 ngày làm việc 

XIII Lĩnh vực Giám định thương mại (02 thủ tục)  

1 Đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại 07 ngày làm việc 

2 Đăng ký thay đổi dấu nghiệp vụ giám định thương mại 07 ngày làm việc 
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B. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. Lĩnh vực an toàn thực phẩm (10 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Nhượng bán, xuất khẩu, tái xuất, thanh lý máy móc thiết bị chuyên ngành thuốc lá của các doanh nghiệp sản xuất 

thuốc lá, chế biến nguyên liệu thuốc lá 

- Mã số TTHC: 1.013780 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

14 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 
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Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
 

 

2. Tên TTHC: Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ QLNN  

- Mã số TTHC: 2.001682 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  

+ Đối với cơ sở kiểm nghiệm chưa được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 

hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005: 45 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

 + Đối với cơ sở kiểm nghiệm đã được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc 

Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005, đăng ký chỉ định các chỉ tiêu/phép thử trong phạm vi đã được công nhận: 30 ngày làm việc (chưa 

bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0,5 ngày 

làm việc 

a) 
Đối với cơ sở kiểm nghiệm chưa được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 

17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

44 ngày 

làm việc 
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- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

b) 
Đối với cơ sở kiểm nghiệm đã được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 

hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005, đăng ký chỉ định các chỉ tiêu/phép thử trong phạm vi đã được công nhận 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục vụ 

HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết 

quả  
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không tính 

thời gian 
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3. Tên TTHC: Đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước   

- Mã số TTHC: 1.003951 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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4. Tên TTHC: Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm, kiểm chứng về an toàn thực phẩm  

- Mã số TTHC: 1.003860  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  

+ Đối với cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng chưa được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 

17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005: 45 ngày làm việc. 

+ Đối với cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 

17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005: 30 ngày làm việc. 

 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực hiện 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời 

gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

a) 
Đối với cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng chưa được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN 

ISO/IEC 17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

44 ngày 

làm việc 
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b) 
Đối với cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 

17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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5. Tên TTHC: Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm, kiểm chứng về an toàn thực phẩm 

- Mã số TTHC:  2.001595  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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6. Tên TTHC: Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm, kiểm chứng về an toàn thực phẩm  

- Mã số TTHC: 1.003929   

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm). 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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7. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh 

thực phẩm 

- Mã số TTHC: 2.001293 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 22 ngày làm việc. 

 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực hiện 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời 

gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

21 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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8. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực 

phẩm 

- Mã số TTHC: 2.001278 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 

+ Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất hoặc bị hỏng: 03 ngày làm việc. 

+ Trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh và 

khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực: 22 ngày làm việc. 

+ Trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh; Trường hợp cơ sở thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh: 03 ngày làm việc. 

+ Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có tăng về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận thực hiện theo quy định 

như cấp lần đầu: 22 ngày làm việc. 

+ Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có giảm về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận theo quy định như 

trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh: 03 

ngày làm việc. 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

a) Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất hoặc bị hỏng 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

2,5 ngày 

làm việc 
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- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

b) 
Trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh và khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

21,5 ngày 

làm việc 

c) 
Trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh; Trường hợp cơ sở thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình 

sản xuất, mặt hàng kinh doanh 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

2,5 ngày 

làm việc 

d) 
Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có tăng về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận thực hiện theo 

quy định như cấp lần đầu 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

21,5 ngày 

làm việc 
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- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

đ) 
Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có giảm về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận theo quy định 

như trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

2,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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9. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm 

- Mã số TTHC: 2.000117 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc. 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy 

định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên 

phần mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở 

Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết 

quả giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải 

quyết; trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển 

văn thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết 

quả là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ 

HCC tỉnh/xã. 

19 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung 

của Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập trung, 

Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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10. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm 

- Mã số TTHC: 2.000115 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 

+ Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất hoặc bị hỏng: 03 ngày làm việc. 

+ Trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh và 

khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực: 20 ngày làm việc.  

+ Trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh; Trường hợp cơ sở thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh: 03 ngày làm việc. 

+ Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có tăng về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận thực hiện theo quy 

định như cấp lần đầu: 20 ngày làm việc. 

+ Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có giảm về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận theo quy định như 

trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh: 

03 ngày làm việc. 

 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực hiện 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

a) Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất hoặc bị hỏng 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

2,5 ngày 

làm việc 
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- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

b) 
Trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng kinh 

doanh và khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

19,5 ngày 

làm việc 

c) 
Trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh; Trường hợp cơ sở thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình 

sản xuất, mặt hàng kinh doanh 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

2,5 ngày 

làm việc 

d) 
Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có tăng về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận thực hiện theo 

quy định như cấp lần đầu 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

19,5 ngày 

làm việc 



22 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

đ) 
Trường hợp chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm có giảm về cơ sở kinh doanh, việc điều chỉnh Giấy chứng nhận theo quy định 

như trường hợp cơ sở thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh 

  

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

2,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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II. Lĩnh vực An toàn vệ sinh lao động (02 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp chứng chỉ kiểm định viên  

- Mã số TTHC: 2.000140 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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2. Tên TTHC: Cấp lại chứng chỉ kiểm định viên 

- Mã số TTHC: 2.000066  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

4 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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III. Lĩnh vực Chất lượng, sản phẩm hàng hóa (03 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh vực được chỉ định   

- Mã số TTHC: 1.013989 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

4 ngày 

 làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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2. Tên TTHC: Cấp lại quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp  

- Mã số TTHC: 1.013990 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

4 ngày 

 làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 

 



27 

3. Tên TTHC: Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy các sản phẩm, hàng hóa phù hợp quy chuẩn kỹ thuật quốc gia  

- Mã số TTHC: 2.000046 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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IV. Lĩnh vực Khoa học Công nghệ (01 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 

- Mã số TTHC: 2.000147  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

19 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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V. Lĩnh vực tiêu chuẩn đo lường chất lượng (09 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 

- Mã số TTHC: 1.001271  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

9 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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2. Tên TTHC: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 

- Mã số TTHC: 2.000618 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

9 ngày 

 làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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3. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm  

- Mã số TTHC:  2.000613 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
 

 

  



32 

4. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định 

- Mã số TTHC: 1.000878  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

9 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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5. Tên TTHC: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định 

- Mã số TTHC: 2.001675  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

9 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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6. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định 

- Mã số TTHC: 2.000251  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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7. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 

- Mã số TTHC: 1.001292  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

9 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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8. Tên TTHC: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 

- Mã số TTHC: 2.000628  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

9 ngày  

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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9. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 

- Mã số TTHC: 2.000624  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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VI. Lĩnh vực dầu khí (01 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.000862 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

19 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 

 

https://thutuc.dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=1278
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VII. Lĩnh vực Công nghiệp nặng (01 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy xác nhận ưu đãi dự án sản xuất sản phẩm công nghiệp hỗ trợ thuộc Danh mục sản phẩm công nghiệp 

hỗ trợ ưu tiên phát triển của các doanh nghiệp nhỏ và vừa 

- Mã số TTHC: 1.001304 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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VIII. Lĩnh vực Vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ (07 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp Tỉnh 

- Mã số TTHC: 2.001434 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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2. Tên TTHC: Cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương 

- Mã số TTHC: 2.001433 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

 

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực hiện 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời 

gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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3. Tên TTHC: Cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp 

Tỉnh 

- Mã số TTHC: 1.013058 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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 4. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ  

- Mã số TTHC: 1.000998 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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5. Tên TTHC: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ 

- Mã số TTHC: 1.000965 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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6. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương 

- Mã số TTHC: 2.000229. 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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7. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương 

- Mã số TTHC: 2.000229. 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý công 

nghiệp 

Phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Quản lý 

công nghiệp 

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 
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IX. Lĩnh vực An toàn điện (03 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định  

- Mã số TTHC: 2.000604. 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp 

xã. 

 

Cán bộ tiếp nhận 

* Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) về Sở Công Thương 

để giải quyết hồ sơ theo đúng quy định. 

 

Không tính 

thời gian 

 

 

Bước 2 

 

 

 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý năng lượng 
Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ  

0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên Phòng 

Quản lý năng lượng 

- Chuyên viên thẩm định, đánh giá hồ sơ; dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ; trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở được phân công phụ trách xem 

xét, phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư phát hành, lưu 

trữ hồ sơ theo quy định. 

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

 

 

 

9,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp 

xã. 

 

Cán bộ tiếp nhận 

 

Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

 

Cán bộ trả kết quả 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không tính 

thời gian 
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2. Tên TTHC: Cấp, bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định  

- Mã hồ sơ: 2.001675 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 

Đơn vị thực hiện Trách nhiệm  

thực hiện 

Nội dung công việc Thời gian  

thực hiện 

 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp 

xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

* Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm 

một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) về Sở Công Thương để giải 

quyết hồ sơ theo đúng quy định. 

 

Không tính 

thời gian 

 

 

Bước 2 

 

 

Sở Công Thương 

Lãnh đạo phòng 

Quản lý năng 

lượng 

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ  

0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

Phòng Quản lý 

năng lượng 

- Chuyên viên thẩm định, đánh giá hồ sơ; dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 

trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 

giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở được phân công phụ trách xem xét, phê 

duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư phát hành, lưu trữ hồ sơ 

theo quy định. 

 - Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là bản 

giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

 

 

 

9,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp 

xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

 

Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung tâm 

Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không tính 

thời gian 
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3. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định  

- Mã hồ sơ: 2.001665 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm  

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

* Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm 

một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) về Sở Công Thương để giải 

quyết hồ sơ theo đúng quy định. 

 

Không tính 

thời gian 

 

 

Bước 2 

 

 

Sở Công Thương 

Lãnh đạo 

Phòng Quản lý 

năng lượng  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ  
0,25 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

Phòng Quản lý 

năng lượng 

- Chuyên viên thẩm định, đánh giá hồ sơ; dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ; trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 

quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở được phân công phụ trách xem 

xét, phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư phát hành, lưu 

trữ hồ sơ theo quy định. 

 - Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

 

 

 

4,5 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

 

Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

 

0,25 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục vụ 

HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết 

quả 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

 

Không tính 

thời gian 
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 Chuyên viên 

Thẩm định, xử lý hồ sơ, website chờ duyệt tự động chuyển 

trạng thái sang “Website đã thông báo” sau 03 ngày làm 

việc và được công khai tại trang online.gov.vn/sct.  

 

 

X. Lĩnh vực Quản lý bán hàng đa cấp (03 thủ tục) 

 1. Tên TTHC: Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp 

- Mã số TTHC: 2.001573 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  10 ngày làm việc 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên phòng 

Phòng Quản lý 

thương mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

9 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 
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Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
 

  

2. Công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp 

- Mã số TTHC: 1.003705 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc 

Bước thực 

hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy 

định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên 

phần mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công 

Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0,5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển 

văn thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết 

quả là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ 

HCC tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 
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Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập trung, 

Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 

 

3. Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp, kiến thức cho đầu mối tại địa phương 

- Mã số TTHC: 2.000324  

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc kể từ ngày thực hiện kiểm tra kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công 

Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0,5 ngày 

làm  việc 

Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

29 ngày 

làm việc 
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Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập trung, 

Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
 

 

XI. Lĩnh vực Xuất nhập khẩu (03 thủ tục) 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do CFS đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công 

Thương 

- Mã số TTHC: 1.001238 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy 

định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên 

phần mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công 

Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0.5 ngày 

làm việc 
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Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển 

văn thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết 

quả là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ 

HCC tỉnh/xã. 

02 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0.5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập trung, 

Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết 

quả 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
 

2. Tên TTHC: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận lưu hành tự do CFS đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản 

lý của Bộ Công Thương 

- Mã số TTHC: 1.001104 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 ngày làm việc 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0.5 ngày 

làm việc 
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Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

02 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0.5 ngày 

làm việc  

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập trung, 

Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết 

quả 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 

 

3. Tên TTHC: Sửa đổi, bổ sung/cấp lại Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất; Giấy phép tạm nhập, tái xuất; Giấy phép 

tạm xuất tái nhập; Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu 

- Mã số TTHC: 1.004191 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 ngày làm việc 

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công 

Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 
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Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0.5 ngày 

làm việc 

Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

02 ngày 

làm việc 

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0.5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập trung, 

Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
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XII. LĨNH VỰC BẢO VỆ QUYỀN LỢI NGƯỜI TIÊU DÙNG (01 thủ tục) 

 1. Tên TTHC: Đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung thẩm quyền của Sở Công Thương 

- Mã số TTHC: 2.000191 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công 

Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không tính 

thời gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 0,5 ngày  

Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả 

giải quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; 

trình Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn 

thư phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả 

là bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã. 

29 ngày  

Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của 

Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 
0,5 ngày  
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Bước 4 

Điểm trả kết quả tập trung, 

Trung tâm Phục vụ HCC 

tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 
Không tính 

thời gian 

 

 

XIII. LĨNH VỰC GIÁM ĐỊNH THƯƠNG MẠI (02 thủ tục) 

 1. TTHC: Đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại 

- Mã số TTHC: 1.005190 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 ngày làm việc  

Bước 

thực hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0,5 ngày 

làm  việc 

Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

6 ngày làm 

việc 

Bước 3 
- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 
Cán bộ tiếp nhận 

Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 
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- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
 

  

2. TTHC: Đăng ký thay đổi dấu nghiệp vụ giám định thương mại 

- Mã số TTHC: 2.000110 

- Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 ngày làm việc  

Bước thực 

hiện 
Đơn vị thực hiện 

Trách nhiệm 

 thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời 

gian  

thực hiện 

Bước 1 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 

- Hướng dẫn, kiểm tra tính hợp lệ, thành phần hồ sơ theo quy định 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: số hóa hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần 

mềm một cửa và hồ sơ giấy kèm theo (nếu có) tới Sở Công Thương 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu: hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ theo đúng quy định 

Không 

tính thời 

gian 

Bước 2 Sở Công Thương 

Lãnh đạo Phòng 

Quản lý thương 

mại  

Phân công Chuyên viên thẩm định hồ sơ 
0,5 ngày 

làm  việc 

Chuyên viên 

phòng Phòng 

Quản lý thương 

mại  

- Thẩm định, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải 

quyết hồ sơ; 

- Lãnh đạo phòng kiểm tra, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết; trình 

Lãnh đạo Sở Công Thương xem xét, quyết định; 

- Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt kết quả giải quyết; chuyển văn thư 

phát hành, lưu trữ hồ sơ theo quy định  

- Chuyên viên chuyển kết quả trên phần mềm một cửa và kết quả là 

bản giấy tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã. 

6 ngày 

làm việc 
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Bước 3 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Cán bộ tiếp nhận 
Nhận và bàn giao kết quả (sang Điểm trả kết quả tập trung của Trung 

tâm Phục vụ HCC tỉnh/xã) 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Điểm trả kết quả tập 

trung, Trung tâm Phục 

vụ HCC tỉnh/xã 

Cán bộ trả kết quả Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Không 

tính thời 

gian 
 

 

 

 

Ghi chú:  

- Đối với Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: Yêu cầu bổ sung không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (trừ 

trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian sở, ngành chuyên môn phải xây dựng quy trình thực hiện).  

- Trường hợp thủ tục thu phí, lệ phí trước: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, xác định mức thu phí, lệ phí theo quy định; 

sau đó chuyển sang Điểm thu phí, lệ phí tập trung của Trung tâm PVHCC tỉnh/xã. 

- Trường hợp thủ tục thu phí, lệ phí sau: Cán bộ tiếp nhận căn cứ kết quả giải quyết hồ sơ, có trách nhiệm xác định mức thu phí, lệ phí theo 

quy định; sau đó chuyển sang Điểm trả kết quả tập trung để chuyển sang Điểm thu phí, lệ phí tập trung của Trung tâm PVHCC tỉnh/xã. 
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