
Phụ lục II 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH, SỬA ĐỔI, BỔ SUNG  

TRONG LĨNH VỰC HỖ TRỢ DOANH NGHIỆP NHỎ VÀ VỪA THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG  

QUẢN LÝ CỦA SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số   1820    /QĐ-UBND ngày  05  /9/2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) 

1. Tên TTHC: Thủ tục hỗ trợ tư vấn, hướng dẫn hồ sơ, thủ tục chuyển đổi hộ kinh doanh thành doanh nghiệp1 (Mã số TTHC: 

2.001999)  

Trình tự 
Chức danh,  

vị trí 

Nội dung  

công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Bước 1 

CCVC tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy Sở Kế hoạch và 

Đầu tư) 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ. 

Giờ hành chính 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, 

CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh lập giấy tiếp nhận và 

hẹn ngày trả kết quả. 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định, CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Trung tâm 

HCC tỉnh phải nêu rõ lý do. 

Bước 2 

CCVC tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy Sở Kế hoạch và 

Đầu tư) 

Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn (Sở Kế hoạch và 

Đầu tư) xử lý 
0.5 ngày 

Bước 3 Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Nhận hồ sơ và phân công hồ sơ cho công chức phòng 

xử lý 

Bước 4 
Công chức Phòng chuyên 

môn 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ; trình 

lãnh đạo phòng 
2.0 ngày 

                                                           
1 Tên cũ: Thủ tục hỗ trợ tư vấn, hướng dẫn hồ sơ, thủ tục thành lập doanh nghiệp (cấp tỉnh), Điều chỉnh theo Quyết định 1014/QĐ-BKHĐT ngày 03/6/2022 
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Bước 5 Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Thẩm tra, ký duyệt kết quả, chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm HCC tỉnh 
0.5 ngày 

Bước 6 

CCVC tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy Sở Kế hoạch và 

Đầu tư) 

Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có) Giờ hành chính 

Tổng thời gian thực hiện: 03 ngày làm việc 

2. Tên TTHC: Hỗ trợ tư vấn, công nghệ cho doanh nghiệp nhỏ và vừa, hỗ trợ phát triển nguồn nhân lực, hỗ trợ doanh nghiệp nhỏ 

và vừa khởi nghiệp sáng tạo và tham gia cụm liên kết ngành, chuỗi giá trị (Mã số TTHC: 2.002418)  

Trình tự 
Chức danh,  

vị trí 

Nội dung  

công việc 

Thời gian  

thực hiện 

Phần 1 Sở Kế hoạch và Đầu tư Tiếp nhận, gửi lấy ý kiến 3.0 ngày/14 ngày 

Bước 1 

CCVC tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy Sở Kế hoạch và 

Đầu tư) 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ. 

Giờ hành chính 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, 

CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh lập giấy tiếp nhận và 

hẹn ngày trả kết quả. 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định, CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Trung tâm 

HCC tỉnh phải nêu rõ lý do. 

Bước 2 

CCVC tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy Sở Kế hoạch và 

Đầu tư) 

Chuyển hồ sơ cho Phòng chuyên môn xử lý 0.5 ngày/3.0 ngày 

Bước 3 Lãnh đạo Phòng chuyên môn  Nhận hồ sơ và phân công hồ sơ cho CCVC phòng xử lý 0.5 ngày/3.0 ngày 

Bước 4 
Công chức Phòng chuyên 

môn Sở  
Xem xét, dự thảo văn bản lấy ý kiến 0.5 ngày/3.0ngày 

Bước 5 Lãnh đạo Phòng chuyên môn  Xem xét, thông qua văn bản lấy ý kiến 0.5 ngày/3.0 ngày 

Bước 6 Lãnh đạo Sở KH&ĐT Ký duyệt văn bản 0.5 ngày/3.0 ngày 
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Bước 7 Công chức của Sở KH&ĐT 
Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, Chuyển hồ sơ điện tử lấy 

ý kiến đến các đơn vị tương ứng 
0.5 ngày/3.0 ngày 

Phần 2 Các đơn vị phối hợp2 Có ý kiến về hồ sơ 7.0 ngày/14 ngày 

Bước 8 
CCVC tiếp nhận Hồ sơ 1 cửa 

Cấp tỉnh 
Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý 0.5 ngày/7.0 ngày 

Bước 9 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn 

phối hợp 
Nhận hồ sơ và phân công hồ sơ cho CCVC phòng xử lý 0.5 ngày/7.0 ngày 

Bước 10 
CCVC Phòng chuyên môn 

phối hợp 

Xem xét, dự thảo văn bản có ý kiến đóng góp 

3.5 ngày/7.0 ngày 
Trường hợp xét thấy quá thời hạn được giao thực hiện 

thêm việc xin lỗi doanh nghiêp theo quy định, đồng thời 

gửi cho Sở KH & ĐT biết. 

Bước 11 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn 

phối hợp 
Xem xét, thông qua văn bản có ý kiến đóng góp 1.0 ngày/7.0 ngày 

Bước 12 Lãnh đạo đơn vị phối hợp Ký duyệt văn bản 1.0 ngày/7.0 ngày 

Bước 13 CCVC của đơn vị phối hợp 
Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, Chuyển văn bản điện tử 

có ý kiến đóng góp đến Sở KH & ĐT 
0.5 ngày/7.0 ngày 

Phần 3  Sở Kế hoạch và Đầu tư 
Tổng hợp, Thông báo phê duyệt hỗ trợ hoặc không 

đủ điều kiện hỗ trợ 4.0 ngày/14 ngày 

Bước 14 
CCVC tiếp nhận Hồ sơ 1 cửa 

Cấp tỉnh 

Chuyển văn bản có ý kiến đóng góp cho Phòng chuyên 

môn xử lý 
0.25 ngày/4.0 ngày 

Bước 15 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn 

Sở KH&ĐT 

Nhận văn bản có ý kiến đóng góp, chuyển cho CCVC 

phòng xử lý 
0.25 ngày/4.0 ngày 

Bước 16 
CCVC Phòng chuyên môn Sở 

KH&ĐT 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý 

hồ sơ 
2.0 ngày/4.0 ngày 

Trường hợp xét thấy quá thời hạn được giao, thực hiện 

thêm việc xin lỗi doanh nghiệp 

                                                           
2 Sở Công thương và Sở Khoa học và Công nghệ (Thủ tục hành chính mới: Tại mục 1, phần A, phụ lục II, Quyết định 1014/QĐ-BKHĐT ngày 03/6/2022 của Bộ Kế hoạch và Đầu 

tư) 
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Bước 17 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn 

Sở KH&ĐT 
Xem xét, thông qua văn bản có ý kiến đóng góp 0.5 ngày/4.0 ngày 

Bước 18 Lãnh đạo Sở KH&ĐT Ký duyệt Thông báo 0.5 ngày/4.0 ngày 

Bước 19 CCVC của Sở KH&ĐT Trả kết quả cho CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh 0.5 ngày/4.0 ngày 

Bước 20 
CCVC tại Trung tâm HCC 

tỉnh (Quầy Sở KH&ĐT) 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; thu phí, lệ phí (nếu 

có) 
Giờ hành chính 

Tổng thời gian: 14 ngày làm việc 
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