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PHẦN II. NỘI DUNG CHI TIẾT QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG THUỘC PHẠM VI QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA UBND THÀNH PHỐ

A. [bookmark: _Toc204072904]QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
I. [bookmark: _Toc204072905]LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU
1. [bookmark: _Toc204072906]Quy trình: Cấp Giấy phép quá cảnh hàng hóa cấm xuất khẩu, cấm nhập khẩu; hàng hóa tạm ngừng xuất khẩu, tạm ngừng nhập khẩu; hàng hóa cấm kinh doanh theo quy định pháp luật (QTS- XNK-01)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị quá cảnh hàng hóa nêu rõ mặt hàng (tên hàng, mã HS, số lượng, trị giá); phương tiện vận chuyển; tuyến đường vận chuyển
	Bản chính
	01

	2
	Hợp đồng vận tải
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 



4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Cấp Giấy phép quá cảnh hàng hóa cấm xuất khẩu, cấm nhập khẩu; hàng hóa tạm ngừng xuất khẩu, tạm ngừng nhập khẩu; hàng hóa cấm kinh doanh theo quy định pháp luật (BM01-QTS-XNK-01)
	Mẫu số 02 mục IV phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh 
Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng 
chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng 
chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Trường hợp cần trao đổi với cơ quan liên quan về hồ sơ thì thời gian xử lý hồ sơ tính từ thời điểm nhận được văn bản trả lời của cơ quan liên quan. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định, thì chuyển bước tiếp theo.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản trả lời để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản trả lời.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm phục vụ hành chính công chi nhánh số 02 đảm bảo thời hạn trả kết quả.
Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định




BM01- QTS-XNK-01

	TÊN CHỦ HÀNG

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: ...
	... , ngày … tháng … năm …


ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
Cấp giấy phép quá cảnh hàng hóa

Kính gửi: [Cơ quan cấp phép]
I. Tên chủ hàng: 	
- Địa chỉ: … Số điện thoại: … Số fax: ...
Đề nghị [Cơ quan cấp phép] cấp giấy phép quá cảnh hàng hóa theo các nội dung sau đây:
1. Hàng hóa quá cảnh:
	STT
	Tên hàng
	Mã HS (8 số)
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Trị giá
	Bao bì và ký mã hiệu
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


2. Cửa khẩu nhập hàng: 	
3. Cửa khẩu xuất hàng: 	
4. Tuyến đường vận chuyển: 	
5. Phương tiện vận chuyển: 	
6. Thời gian dự kiến quá cảnh: 	
II. Người chuyên chở: (Nếu chủ hàng tự vận chuyển thì ghi “tự vận chuyển”. Nếu ký hợp đồng vận chuyển với doanh nghiệp Việt Nam hoặc doanh nghiệp nước thứ 3 thì ghi rõ tên, địa chỉ, điện thoại và số fax, e-mail của doanh nghiệp vận chuyển).
III. Địa chỉ nhận giấy phép (của chủ hàng):………………
	 
	Người đại diện theo pháp luật của chủ hàng
(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 





2. [bookmark: _Toc204072907]Quy trình: Thủ tục gia hạn thời gian quá cảnh đối với hàng hóa quá cảnh (QTS- XNK-02)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.	
	2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị gia hạn thời gian quá cảnh hàng hóa của chủ hàng
	Bản chính
	01

	2
	 Giấy phép quá cảnh hàng hóa đã được cấp (có ký xác nhận và đóng dấu sao y bản chính của chủ hàng)
	Bản sao

	01

	3
	Văn bản xác nhận của cơ quan Hải quan về tình trạng lô hàng quá cảnh
	Bản chính
	01

	4
	 Tờ khai Hải quan của lô hàng quá cảnh (có ký xác nhận và đóng dấu sao y bản chính của chủ hàng)
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh 
Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng 
chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng 
chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định, thì chuyển bước tiếp theo.
	24

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản trả lời cho phép hay không cho phép gia hạn thời gian quá cảnh để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản trả lời cho phép hay không cho phép gia hạn thời gian quá cảnh.
	16

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	6. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định





3. [bookmark: _Toc204072908]Quy trình: Thủ tục cấp Giấy phép cho thương nhân được ký hợp đồng đại lý mua, bán hàng hóa xuất khẩu theo giấy phép (QTS-XNK-03)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép ký hợp đồng đại lý (trong đó, nêu cụ thể các nội dung về tên, số lượng hàng hóa thuộc hợp đồng đại lý, bên giao địa lý/bên đại lý, thù lao đại lý, thời hạn đại lý).
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	1. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	1. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
Trường hợp phải xin ý kiến các cơ quan liên quan: thời gian là 07 ngày làm việc từ thời điểm cơ quan cấp phép nhận được văn bản trả lời của các cơ quan liên quan
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ 

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	 Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. 
	04

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	08

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).


	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Trường hợp cần trao đổi với các cơ quan liên quan về hồ sơ thì thời gian xử lý hồ sơ tính từ thời điểm nhận được văn bản trả lời của cơ quan liên quan. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	24

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản trả lời về việc cho phép hay không cho phép thương nhân ký hợp đồng đại lý, để trình UBND Thành phố 
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất
	16

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	6. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ hồ sơ theo quy định





4. [bookmark: _Toc204072909]Quy trình: Thủ tục cấp phép nhập khẩu sản phẩm thuốc lá để kinh doanh hàng miễn thuế (QTS-XNK-04)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 100/2020/NĐ-CP ngày 28 tháng 8 năm 2020 của Chính phủ về kinh doanh hàng miễn thuế;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
Bản chính
	Số lượng

	1
	Công văn của doanh nghiệp kinh doanh hàng miễn thuế đề nghị cho phép nhập khẩu thuốc lá để bán tại cửa hàng miễn thuế (theo Mẫu số 03/CV phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 100/2020/NĐ-CP ngày 28 tháng 8 năm 2020 về kinh doanh hàng miễn thuế)
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đầu tư; Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hàng miễn thuế (đối với doanh nghiệp đề nghị cấp phép lần đầu phải nộp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hàng miễn thuế)
	Bản sao
	01

	3
	Báo cáo tình hình nhập khẩu, tồn kho và tiêu thụ thuốc lá từ đầu năm đến thời điểm đề nghị cấp phép, có xác nhận của Chi cục Hải quan quản lý cửa hàng miễn thuế, kho chứa hàng miễn thuế theo Mẫu số 04/BCNKTKTL Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 100/2020/NĐ-CP
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 



4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Văn bản đề nghị cho phép nhập khẩu thuốc lá để bán tại cửa hàng miễn thuế (BM01-QTS-XNK-04)
	Mẫu số 03/CV phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 100/2020/NĐ-CP ngày 28 tháng 8 năm 2020 về kinh doanh hàng miễn thuế

	2
	Báo cáo tình hình nhập khẩu, tồn kho và tiêu thụ thuốc lá từ đầu năm đến thời điểm đề nghị cấp phép, có xác nhận của Chi cục Hải quan quản lý cửa hàng miễn thuế, kho chứa hàng miễn thuế (BM02- QTS-XNK-04)
	Mẫu số 04/BCNKTKTL Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 100/2020/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	 Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. 
	08

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	04

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	 Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	36

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép nhập khẩu sản phẩm thuốc lá, để trình UBND Thành phố 
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép nhập khẩu sản phẩm thuốc lá
	28

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 80 giờ làm việc



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ hồ sơ theo quy định





BM01- QTS-XNK-04

	
UBND TỈNH, THÀNH PHỐ
TÊN DOANH NGHIỆP
             
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: .............
V/v đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu thuốc lá
	......., ngày ... tháng .... năm .....



Kính gửi: …


Tên doanh nghiệp:
Địa chỉ liên lạc:		 Số điện thoại: 			Số Fax:
Hoạt động kinh doanh miễn thuế phục vụ ............(đối tượng mua hàng) theo:.... (Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hàng miễn thuế hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đầu tư).
Căn cứ tình hình nhập khẩu, tiêu thụ và tồn kho thuốc lá tại Cửa hàng miễn thuế phục vụ .............(đối tượng mua hàng) đến thời điểm ..........(Báo cáo cụ thể có xác nhận của cơ quan hải quan gửi kèm theo đây).
Đề nghị UBND Thành phố cấp phép nhập khẩu ........... (trị giá tính theo USD) sản phẩm thuốc lá để bán tại cửa hàng miễn thuế phục vụ .........của doanh nghiệp trong thời gian……...
Doanh nghiệp cam kết thực hiện việc nhập khẩu, bán hàng và thanh quyết toán thuế đúng quy định hiện hành./.

	Nơi nhận:
- .................;
- .................
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký tên và đóng dấu)










* Lưu ý: Đối với doanh nghiệp cấp giấy phép lần đầu thì không cần nộp báo cáo tình hình nhập khẩu, tồn kho, tiêu thụ thuốc lá theo Mẫu số 04/BCNKTKTL ban hành kèm theo Nghị định số 100/2020/NĐ-CP ngày 28/8/2020 của Chính phủ về kinh doanh hàng miễn thuế.

								BM02- QTS-XNK-04

	
UBND TỈNH, THÀNH PHỐ
TÊN DOANH NGHIỆP
             
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: .............
V/v đề nghị cấp giấy phép nhập khẩu thuốc lá
	......., ngày ... tháng .... năm .....



BÁO CÁO
Tình hình nhập khẩu, tồn kho và tiêu thụ thuốc lá tại Cửa hàng miễn thuế của.....
Từ ngày ..…. đến ngày ……
(Kèm theo công văn số ............ ngày ... tháng … năm... của ……)


	TT
	Loại thuốc lá
	Đơn vị tính
	Tồn kho đầu kỳ
	Số lượng được phép nhập khẩu
	Thực hiện nhập khẩu trong kì
	Xuất bán trong kì
	Xuất khác trong kì (tái xuất, tiêu hủy)*
	Tồn kho cuối kỳ

	
	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	

	
	Trong đó:
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Thuốc lá điếu
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Xì gà
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Thuốc lá sợi
	
	
	
	
	
	
	

	
	....
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Ghi chú: Trường hợp có xuất khác trong kỳ, đề nghị kèm theo chứng từ, tài liệu liên quan (Tờ khai tái xuất đã hoàn thành thủ tục hải quan hoặc Biên bản tiêu hủy thuốc lá).

	XÁC NHẬN CỦA CHI CỤC HẢI QUAN QUẢN LÝ CỬA HÀNG MIỄN THUẾ
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký tên và đóng dấu)





5. [bookmark: _Toc204072910]Quy trình: Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (QTS-XNK-05)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
	- Nghị định số 90/2007/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định về quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam;
	- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định chi tiết về việc đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu theo mẫu quy định tại Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương
	Bản chính
	01

	2
	Bản giải trình và hồ sơ chứng minh việc đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 7 Nghị định số 90/2007/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	3
	Giấy chứng minh thư, hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác đối với thương nhân nước ngoài là cá nhân
	Bản sao
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ khác có giá trị tương đương và bản sao giấy chứng minh thư, hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của người đại diện theo pháp luật; báo cáo tài chính và hoạt động của năm trước đó đối với thương nhân nước ngoài là tổ chức kinh tế
	Bản sao
	01

	5
	Văn bản xác nhận vốn kinh doanh, số tài khoản tại ngân hàng nơi thương nhân nước ngoài mở tài khoản ở quốc gia hoặc vùng lãnh thổ mà thương nhân nước ngoài đăng ký kinh doanh
	Bản sao
	01

	Hồ sơ đề nghị cấp phép phải được lập bằng cả tiếng Anh và tiếng Việt và phải được cơ quan đại diện ngoại giao của Việt Nam ở nước ngoài hoặc cơ quan đại diện ngoại giao của nước ngoài tại Việt Nam chứng nhận và thực hiện hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam, với thành phần như sau:


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	30
	240
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu (BM01-QTS-XNK-05)
	Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ 

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	 Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. 
	24

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	20

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	116

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, nhập khẩu hàng hóa, để trình UBND Thành phố 
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, nhập khẩu hàng hóa
	108

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 240 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ hồ sơ theo quy định



6. [bookmark: _Toc204072911]Quy trình: Cấp lại, sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (QTS-XNK-06)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương;
	- Nghị định số 90/2007/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định về quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam;
	- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
	- Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định chi tiết về việc đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	Hồ sơ đề nghị cấp phép phải được lập bằng cả tiếng Anh và tiếng Việt và phải được cơ quan đại diện ngoại giao của Việt Nam ở nước ngoài hoặc cơ quan đại diện ngoại giao của nước ngoài tại Việt Nam chứng nhận và thực hiện hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam, với thành phần như sau:

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu theo mẫu quy định tại Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương
	Bản chính
	01

	2
	Bản giải trình và hồ sơ chứng minh việc đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 7 Nghị định số 90/2007/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	3
	Giấy chứng minh thư, hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác đối với thương nhân nước ngoài là cá nhân
	Bản sao
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ khác có giá trị tương đương và bản sao giấy chứng minh thư, hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của người đại diện theo pháp luật; báo cáo tài chính và hoạt động của năm trước đó đối với thương nhân nước ngoài là tổ chức kinh tế
	Bản sao
	01

	5
	Văn bản xác nhận vốn kinh doanh, số tài khoản tại ngân hàng nơi thương nhân nước ngoài mở tài khoản ở quốc gia hoặc vùng lãnh thổ mà thương nhân nước ngoài đăng ký kinh doanh
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	1. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	1. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15
	120
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu (BM01-QTS-XNK-06)
	Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu (BM02-QTS-XNK-06)
	Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ 

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	 Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. 
	24

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	20

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	56

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, nhập khẩu hàng hóa, để trình UBND Thành phố 
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, nhập khẩu hàng hóa
	48

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ hồ sơ theo quy định



BM01-QTS-XNK-06
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ QUYỀN XUẤT KHẨU, QUYỀN NHẬP KHẨU
Kính gửi: [Cơ quan cấp phép]
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh): …………………………………………………………………………………………………….
Tên thương nhân viết tắt (nếu có): ……………………………………………………………….
Quốc tịch của thương nhân: ………………………………………………………………………
Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh):…………………...
Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh số:  ……………………………………………………
Do: ………………… cấp ngày……tháng…...năm……. tại……………………………………..
Lĩnh vực hoạt động chính: …………………………………………………………………….....
Vốn điều lệ: ………………………………………………………………………………………
Số tài khoản: …………………… tại Ngân hàng: ……………………………………………….
Điện thoại: ………………………………Fax: …………………………………………………..
Email: …………………………Website (nếu có): ………………………………………………
Đại diện theo pháp luật: (đại diện theo thẩm quyền)
Họ và tên: ………………………………………………………………………………………...
Chức vụ: ……………………………………………………………………………….................
Quốc tịch: ………………………………………………………………………………………...
Tên thương nhân (ghi theo tên trên Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu):.
Tên viết tắt thương nhân (nếu có): …………………………………………
Tên giao dịch bằng tiếng Anh: ……………………………………………
Địa chỉ liên lạc tại nước sở tại: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành phố) ……………………….
Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu số:……………………………...
Do……………………………… cấp ngày…. tháng….năm……….tại…………………
Ngày hết hạn:……………………………………………………………………………………
Số tài khoản ngoại tệ:…………………….Tại Ngân hàng:……………………………………..
Số tài khoản tiền Việt Nam:………………tại Ngân hàng:……………………………………..
Điện thoại:………………………………...Fax:………………………………………………...
Email:……………………………………..Website (nếu có):………………………………….
Nội dung hoạt động của thương nhân: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt động theo Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu)……………………………………………………
Người đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam:
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….
Địa chỉ liên lạc tại Việt Nam: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện. tỉnh/thành phố)………………………………………………..
Điện thoại:…………………………………Fax:………………………………………..
Email:………………………………………Website (nếu có):…………………………
Chúng tôi đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu tại Việt Nam đối với nội dung cụ thể như sau:
………………………………………………………………………………………………….....
Chúng tôi cam kết:
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định của pháp luật Việt Nam liên quan đến thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam và các quy định của Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu.
Đại diện có thẩm quyền của thương nhân
 (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)[footnoteRef:1] [1:  Dấu áp dụng đối với thương nhân là tổ chức] 



BM02-QTS-XNK-06

………  ngày ….. tháng ...... năm ……
ĐƠN ĐỀ NGHỊ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ QUYỀN XUẤT KHẨU, QUYỀN NHẬP KHẨU
Kính gửi: [Cơ quan cấp phép]
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh): ………………………………………………………………………………………….
Tên thương nhân viết tắt (nếu có): …………………………………
Tên giao dịch bằng tiếng Anh: ………………………………………………………………….
Địa chỉ liên lạc tại nước sở tại: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện. tỉnh/thành phố) …………………………………………………………………
Đại diện theo pháp luật: (đại diện theo thẩm quyền)
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….
Chức vụ: ………………………………………………………………………………...
Quốc tịch: ……………………………………………………………………………….
Người đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….
Địa chỉ liên lạc tại Việt Nam: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành phố) ………………………………………………………………………………….
Điện thoại: ……………………………Fax: …………………………………………….
Email: …………………………………Website (nếu có): ………………………………
Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu
Số: …………………………………………………………………………
Do: ………………… cấp ngày…. tháng…. năm …. tại………………………
Số tài khoản ngoại tệ………………………. tại ngân hàng…………………………………….
Số tài khoản tiền Việt Nam………………...tại ngân hàng…………………………………….
Điện thoại: ………………………................ Fax: ……………………………
Email………………………………………. Website (nếu có): …………………
Chúng tôi đề nghị sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu tại Việt Nam đối với nội dung cụ thể như sau:
Nội dung điều chỉnh: …………………………………………………………………….
Lý do điều chỉnh: ……………………………………………………………………….
Chúng tôi cam kết:
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định của pháp luật Việt Nam liên quan đến thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam và các quy định của Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu.
Đại diện có thẩm quyền của thương nhân
(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)[footnoteRef:2] [2:  Dấu áp dụng đối với thương nhân là tổ chức] 


7. [bookmark: _Toc204072912]Quy trình: Gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (QTS-XNK-07)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
	- Nghị định số 90/2007/NĐ-CP ngày 31 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định về quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam;
	- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
	- Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ Công Thương quy định chi tiết về việc đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	Hồ sơ đề nghị cấp phép phải được lập bằng cả tiếng Anh và tiếng Việt và phải được cơ quan đại diện ngoại giao của Việt Nam ở nước ngoài hoặc cơ quan đại diện ngoại giao của nước ngoài tại Việt Nam chứng nhận và thực hiện hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam, với thành phần như sau:

	1
	Văn bản đề nghị gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu theo mẫu quy định tại Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương
	Bản chính
	01

	2
	Báo cáo về hoạt động xuất khẩu, nhập khẩu  từ thời điểm được cấp Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu đến thời điểm đề nghị gia hạn theo mẫu quy định tại Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương
	Bản chính
	01

	3
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu đã được cấp.
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	1. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	1. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	30
	240
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu (BM01-QTS-XNK-07)
	Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	Đơn đề nghị gia hạn và sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu (BM02-QTS-XNK-07)
	Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	3
	Báo cáo hoạt động của Thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (BM03-QTS-XNK-07)
	Thông tư số 28/2012/TT-BCT ngày 27 tháng 9 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ 

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	 Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. 
	24

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	20

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	116

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, nhập khẩu hàng hóa, để trình UBND Thành phố 
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, nhập khẩu hàng hóa
	108

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 240 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ hồ sơ theo quy định



BM01-QTS-XNK-07

ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIA HẠN GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ QUYỀN XUẤT KHẨU, QUYỀN NHẬP KHẨU
Kính gửi: [Cơ quan cấp phép]
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh):…
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):………………………………………………………………
Quốc tịch của thương nhân:……………………………………………………………………..
Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh):…….
Giấy phép thành lập (đăng ký kinh doanh) số:………………………………………………….
do…………………………………………cấp ngày…. tháng… năm…. Tại…………………..
Lĩnh vực hoạt động chính:………………………………………………………………………
Vốn điều lệ:……………………………………………………………………………………...
Số tài khoản:……………………… tại Ngân hàng:…………………………………………….
Điện thoại:………………………... Fax:………………………………………………………..
Email:…………………………….. Website (nếu có):………………………………………….
Đại diện theo pháp luật: (đại diện có thẩm quyền)
Họ và tên:………………………………………………………………………………..
Chức vụ:…………………………………………………………………………………
Quốc tịch:………………………………………………………………………………..
Tên thương nhân (ghi theo tên trên Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu)……………………………………………………………………………………………..
Tên viết tắt (nếu có):…………………………………………………………………………….
Tên giao dịch bằng tiếng Anh:…………………………………………………………………..
Địa chỉ liên lạc tại nước sở tại: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, tỉnh/thành phố)……………………………………………………………………………………...
Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu số:……………………………...
Do……………………………… cấp ngày… tháng… năm……… tại…………………………
Ngày hết hạn:……………………………………………………………………………………
Số tài khoản ngoại tệ:…………………..Tại Ngân hàng:……………………………………….
Số tài khoản tiền Việt Nam:…………….tại Ngân hàng:……………………………………….
Điện thoại:…………………………….. Fax:…………………………………………………...
Email:…………………………………. Website: (nếu có)……………………………………..
Nội dung hoạt động của thương nhân: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt động theo Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu)……………………………………………………
Người đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam:
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….
Địa chỉ liên lạc tại Việt Nam: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện. tỉnh/thành phố)…………………………………………………………………………………..
Điện thoại:………………………………Fax:…………………………………………..
Email:……………………………………Website (nếu có):……………………………
Chúng tôi đề nghị gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu với nội dung cụ thể như sau:
1. Lý do đề nghị gia hạn:………………………………………………………………..
2. Thời hạn đề nghị được gia hạn thêm:…………………………………………………
Chúng tôi xin cam kết:
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung Đơn đề nghị và tài liệu kèm theo.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định của pháp luật Việt Nam liên quan đến thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam và các quy định của Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu.
Đại diện có thẩm quyền của thương nhân(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)[footnoteRef:3] [3:  Dấu áp dụng đối với thương nhân là tổ chức] 



BM02-QTS-XNK-07
Địa điểm, ngày       tháng      năm……
ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIA HẠN VÀ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ QUYỀN XUẤT KHẨU, QUYỀN NHẬP KHẨU
Kính gửi: [Cơ quan cấp phép]
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh
doanh):…………………………………………………………………………………………..
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):………………………………………………………………
Quốc tịch của thương nhân:……………………………………………………………………..
Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh)
…………………………………………………………………………………………………...
Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh số:……………………………………………………
do:…………………………….cấp ngày……tháng…...năm…….tại…………………………..
Lĩnh vực hoạt động chính: ……………………………………………………………………...
Vốn điều lệ:……………………………………………………………………………………...
Số tài khoản:…………………………….tại Ngân hàng:……………………………………….
Điện thoại:………………………………Fax:…………………………………………………..
Email:……………………………………Website (nếu có):……………………………………
Đại diện theo pháp luật: (đại diện theo thẩm quyền)
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….
Chức vụ: ………………………………………………………………...........................
Quốc tịch: ………………………………………………………………………………
Tên thương nhân (ghi theo tên trên Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập
khẩu)…………………………………………………………………………………………….
Tên viết tắt (nếu có): ……………………………………………………………………………
Tên giao dịch bằng tiếng Anh: ………………………………………………………………….
Địa chỉ liên lạc tại nước sở tại: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành
phố)……………………………………………………………………………………………...
Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu số:……………………………...
Do ………………………………….cấp ngày……tháng...…năm………tại…………………...
Ngày hết hạn:………………………………….
Số tài khoản ngoại tệ:……………………….tại Ngân hàng:…………………………………...
Số tài khoản tiền Việt Nam:………………...tại Ngân hàng:…………………………………...
Điện thoại:………………………Fax:………………………………………………………….
Email:……………………………Website: (nếu có)……………………………………………
Nội dung hoạt động của thương nhân: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt động theo Giấy chứng nhận
đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu:……………………………………………………
Người đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam:
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….
Địa chỉ liên lạc tại Việt Nam: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện.
tỉnh/thành phố)…………………………………………………………………………………..
Điện thoại:…………………………………Fax:……………………………………….
Email:………………………………………Website (nếu có):…………………………
Chúng tôi đề nghị gia hạn và sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập với nội dung cụ thể như sau:
1. Lý do đề nghị gia hạn:………………………………………………………………
2. Thời hạn đề nghị được gia hạn thêm:……………………………………………….
3. Lý do đề nghị sửa đổi, bổ sung:…………………………………………………….
4. Nội dung điều chỉnh:………………………………………………………………..
Chúng tôi xin cam kết:
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung Đơn đề nghị và tài liệu kèm theo.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định của pháp luật Việt Nam liên quan đến thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam và các quy định của Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, nhập khẩu.

Đại diện có thẩm quyền của thương nhân
       (Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)[footnoteRef:4] [4:  Dấu áp dụng đối với thương nhân là tổ chức] 




8. [bookmark: _Toc204072913]Quy trình: Thủ tục Cấp Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất (QTS- XNK-08)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
	- Thông tư số 08/2023/TT-BCT ngày 31 tháng 3 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều quy định Danh mục chi tiết theo mã số HS của hàng hóa xuất khẩu, nhập khẩu ban hành kèm theo một số Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương.
	2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất, nêu rõ hàng hóa kinh doanh tạm nhập, tái xuất (tên hàng, mã HS hàng hóa, số lượng, trị giá); cửa khẩu nhập khẩu, xuất khẩu
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, có đóng dấu của thương nhân
	Bản sao 
	01

	3
	 Hợp đồng nhập khẩu và hợp đồng xuất khẩu do doanh nghiệp ký với khách hàng nước ngoài, mỗi loại 1 bản có đóng dấu của thương nhân
	Bản sao
	
01

	4
	 Báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất đã được cấp, nêu rõ số lượng hàng hóa đã tạm nhập, số lượng hàng hóa đã thực xuất
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
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	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hóa
	Phụ lục IV kèm theo Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương 

	2
	Báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất đã được cấp, nêu rõ số lượng hàng hóa đã tạm nhập, số lượng hàng hóa đã thực xuất
	Phụ lục V kèm theo Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định




BM01-QTS-XNK-08

	TÊN THƯƠNG NHÂN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: …
	......, ngày … tháng … năm 20…



Kính gửi: …..
- Tên thương nhân: 	
- Địa chỉ trụ sở chính: … Số điện thoại: … Số fax: ...
- Địa chỉ website (nếu có):	 
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: … do ... cấp ngày ... tháng ... năm…
- Mã số tạm nhập, tái xuất (nếu có): ...
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Thương nhân) xin kinh doanh tạm nhập, tái xuất: 
	STT
	Mặt hàng
	Mã HS (8 số)
	Số lượng
	Trị giá (USD)

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


- Công ty nước ngoài bán hàng: 	
+ Theo hợp đồng nhập khẩu số ... ngày ... tháng ... năm ...
+ Cửa khẩu nhập hàng: 	 
- Công ty nước ngoài mua hàng: 	  
+ Theo hợp đồng xuất khẩu số ... ngày ... tháng ... năm ...
+ Cửa khẩu xuất hàng: 	
(Thương nhân) xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ gửi kèm theo Đơn này và cam kết thực hiện theo đúng các quy định về tạm nhập, tái xuất hàng hóa./.
	  
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân
(Ký tên, ghi rõ họ, tên, chức danh và đóng dấu)



Hồ sơ gửi kèm theo:
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/ đăng ký doanh nghiệp của thương nhân: 1 bản sao có đóng dấu của thương nhân.
- Hợp đồng sửa chữa, bảo hành/ Hợp đồng cho thuê, mượn: 1 bản sao có đóng dấu của thương nhân.

BM02-QTS-XNK-08


	TÊN THƯƠNG NHÂN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

	Số: …… 
V/v báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất/ chuyển khẩu 
	      ..., ngày … tháng … năm 20…


Kính gửi: ….
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Thương nhân) xin báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất/ kinh doanh chuyển khẩu hàng hóa như sau: 
	Tên hàng
	Mã số HS
	Giấy phép do Bộ Công Thương cấp
(Số … )
	Số lượng hàng đã tạm nhập/ đã đưa vào cảng Việt Nam
	Số lượng hàng đã tái xuất/ đã đưa ra khỏi Việt Nam
	Số lượng còn chưa tái xuất, hiện đang lưu giữ tại kho/bãi/cảng 
(nếu có)

	
	
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)
	CK 
tạm nhập
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)
	CK 
tái xuất
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Đề nghị kê khai cụ thể tên hàng
	Kê khai cụ thể mã số HS 08 số của hàng hóa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


(Thương nhân) cam đoan những nội dung kê khai trên đây là đúng sự thật, nếu sai (Thương nhân) hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên, ghi rõ họ, tên, chức danh và đóng dấu)





9. [bookmark: _Toc204072914]Quy trình: Cấp Giấy phép tạm nhập, tái xuất theo hình thức khác (QTS- XNK-09)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
	- Thông tư số 08/2023/TT-BCT ngày 31 tháng 3 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều quy định Danh mục chi tiết theo mã số HS của hàng hóa xuất khẩu, nhập khẩu ban hành kèm theo một số Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương.
	2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất, nêu rõ hàng hóa kinh doanh tạm nhập, tái xuất (tên hàng, mã HS hàng hóa, số lượng, trị giá); mục đích tạm nhập, tái xuất; cửa khẩu nhập khẩu, xuất khẩu.
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đầu tư hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, có đóng dấu của thương nhân.
	Bản sao
	01

	3
	Hợp đồng, thỏa thuận thuê, mượn ký với khách hàng nước ngoài, có đóng dấu của thương nhân.
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép tạm nhập, tái xuất theo hình thức khác
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định




BM01-QTS-XNK-09

	TÊN THƯƠNG NHÂN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: …
	......, ngày … tháng … năm 20…


Kính gửi: …
- Tên thương nhân: 	
- Địa chỉ trụ sở chính: … Số điện thoại: … Số fax: ...
- Địa chỉ website (nếu có):	  
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: … do ... cấp ngày ... tháng … 
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Thương nhân) xin tạm nhập, tái xuất:
	STT
	Mặt hàng
	Mã HS (8 số)
	Số lượng
	Trị giá (USD)

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


- Mục đích tạm nhập, tái xuất: 	
- Công ty nước ngoài cho thuê/ mượn: 	
- Theo hợp đồng/thỏa thuận số ... ngày ... tháng ... năm ...
- Cửa khẩu nhập hàng: 	
- Cửa khẩu xuất hàng: 	
(Thương nhân) xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ gửi kèm theo Đơn này và cam kết thực hiện theo đúng các quy định về tạm nhập, tái xuất hàng hóa./.
	  
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu)


Hồ sơ gửi kèm theo:
- Giấy chứng nhận đầu tư/ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/đăng ký doanh nghiệp của thương nhân: 1 bản sao có đóng dấu của thương nhân.
- Hợp đồng thuê, mượn hàng hóa: 1 bản sao có đóng dấu của thương nhân.




10. [bookmark: _Toc204072915]Quy trình: Thủ tục cấp Giấy phép tạm xuất, tái nhập (QTS- XNK-10)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
	- Thông tư số 08/2023/TT-BCT ngày 31 tháng 3 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều quy định Danh mục chi tiết theo mã số HS của hàng hóa xuất khẩu, nhập khẩu ban hành kèm theo một số Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép tạm xuất, tái nhập, nêu rõ hàng hóa tạm xuất, tái nhập (tên hàng, mã HS, số lượng, trị giá); mục đích tạm xuất, tái nhập; cửa khẩu xuất khẩu, nhập khẩu.
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp có đóng dấu của thương nhân.
	Bản sao
	01

	3
	Hợp đồng, thỏa thuận sửa chữa, bảo hành của đối tác nước ngoài hoặc hợp đồng, thỏa thuận cho thuê, mượn hàng hóa có đóng dấu của thương nhân.
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép tạm xuất, tái nhập
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định




BM01-QTS-XNK-10

	TÊN THƯƠNG NHÂN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: …
	......, ngày … tháng … năm 20…


Kính gửi: …
- Tên thương nhân: 	
- Địa chỉ trụ sở chính: … Số điện thoại: … Số fax: ...
- Địa chỉ website (nếu có):	 
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ... do ... cấp ngày ... tháng … năm ...
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Thương nhân) xin tạm xuất, tái nhập:
	STT
	Mặt hàng
	Mã HS (8 số)
	Số lượng
	Trị giá (USD)

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


- Mục đích tạm xuất, tái nhập: 	
- Hợp đồng sửa chữa, bảo hành/ Hợp đồng cho thuê, mượn số ... ngày ... tháng ... năm ...
- Cửa khẩu xuất hàng: 	
- Cửa khẩu nhập hàng: 	
(Thương nhân) xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ gửi kèm theo Đơn này và cam kết thực hiện theo đúng các quy định về tạm xuất, tái nhập hàng hóa./.
	  
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu)


Hồ sơ gửi kèm theo:
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/ đăng ký doanh nghiệp của thương nhân: 1 bản sao có đóng dấu của thương nhân.
- Hợp đồng sửa chữa, bảo hành/ Hợp đồng cho thuê, mượn: 1 bản sao có đóng dấu của thương nhân.



11. [bookmark: _Toc204072916]Quy trình: Thủ tục Cấp Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu (QTS- XNK-11)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
	- Thông tư số 08/2023/TT-BCT ngày 31 tháng 3 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều quy định Danh mục chi tiết theo mã số HS của hàng hóa xuất khẩu, nhập khẩu ban hành kèm theo một số Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương.
	
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	[bookmark: diem_a_4_19]Văn bản đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu, nêu rõ hàng hóa kinh doanh chuyển khẩu (tên hàng, mã HS, số lượng, trị giá); cửa khẩu nhập khẩu, xuất khẩu.
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, có đóng dấu của thương nhân.
	Bản sao
	01

	3
	Hợp đồng mua hàng và hợp đồng bán hàng do thương nhân ký với khách hàng nước ngoài, có đóng dấu của thương nhân.
	Bản sao
	
01

	4
	[bookmark: diem_d_4_19]Báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu đã được cấp, nêu rõ số lượng hàng hóa đã đưa vào, đưa ra khỏi Việt Nam.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu (BM01-QTS-XNK-11)
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	Báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu đã được cấp, nêu rõ số lượng hàng hóa đã đưa vào, đưa ra khỏi Việt Nam (BM02-QTS-XNK-11)
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định




BM01-QTS-XNK-11

	TÊN THƯƠNG NHÂN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: …
	......, ngày … tháng … năm 20…



Kính gửi: … 

- Tên thương nhân: 	
- Địa chỉ trụ sở chính: … Số điện thoại: … Số fax: ...
- Địa chỉ website (nếu có):	  
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:..  do ... cấp ngày ... tháng … năm..
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Thương nhân) xin kinh doanh chuyển khẩu hàng hóa:
	STT
	Mặt hàng
	Mã HS (8 số)
	Số lượng
	Trị giá (USD)

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


- Công ty nước ngoài bán hàng: 	
+ Theo hợp đồng nhập khẩu số ... ngày ... tháng ... năm ...
+ Cửa khẩu nhập hàng: 	
- Công ty nước ngoài mua hàng: 	
+ Theo hợp đồng xuất khẩu số ... ngày ... tháng ... năm ...
+ Cửa khẩu xuất hàng: 	
(Thương nhân) xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ gửi kèm theo Đơn này và cam kết thực hiện theo đúng các quy định về kinh doanh chuyển khẩu hàng hóa./.
	  
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu)


[bookmark: loai_11]

Hồ sơ gửi kèm theo:
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/ đăng ký doanh nghiệp của thương nhân: 1 bản sao có đóng dâu của thương nhân.
- Hợp đồng nhập khẩu và hợp đồng xuất khẩu: mỗi loại 1 bản sao có đóng dấu của thương nhân.
- Báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu đã được cấp trước đó: 1 bản chính.

BM02-QTS-XNK-11


	TÊN THƯƠNG NHÂN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

	Số: …… 
V/v báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất/ chuyển khẩu 
	      ..., ngày … tháng … năm 20…


Kính gửi: …
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Thương nhân) xin báo cáo tình hình thực hiện Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất/ kinh doanh chuyển khẩu hàng hóa như sau: 
	Tên hàng
	Mã số HS
	Giấy phép do Bộ Công Thương cấp
(Số … )
	Số lượng hàng đã tạm nhập/ đã đưa vào cảng Việt Nam
	Số lượng hàng đã tái xuất/ đã đưa ra khỏi Việt Nam
	Số lượng còn chưa tái xuất, hiện đang lưu giữ tại kho/bãi/cảng 
(nếu có)

	
	
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)
	CK 
tạm nhập
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)
	CK 
tái xuất
	Lượng
(chiếc/ tấn)
	Trị giá
(USD)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Đề nghị kê khai cụ thể tên hàng
	Kê khai cụ thể mã số HS 08 số của hàng hóa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


(Thương nhân) cam đoan những nội dung kê khai trên đây là đúng sự thật, nếu sai (Thương nhân) hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên, ghi rõ họ, tên, chức danh và đóng dấu)





12. [bookmark: _Toc204072917]Quy trình: Tên quy trình: Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh (QTS-XNK-12)
1. Cơ sở pháp lý:
- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh 
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp), có đóng dấu của doanh nghiệp
	Bản sao
	01

	3
	Văn bản của tổ chức tín dụng xác nhận việc doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định tại Khoản 1 Điều 23 hoặc Điều 24 hoặc Điều 25 Nghị định số 69/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	4
	Văn bản của cơ quan điện lực, nơi doanh nghiệp có kho, bãi xác nhận về việc kho, bãi có đủ nguồn điện lưới để vận hành các công-ten-nơ lạnh theo sức chứa 
	Bản chính
	01

	5
	Tài liệu chứng minh doanh nghiệp sở hữu kho, bãi hoặc hợp đồng thuê kho, bãi phục vụ việc kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh theo quy định tại Khoản 2 Điều 23 Nghị định số 69/2018/NĐ-CP 
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15
	120
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh (BM01-QTS-XNK-12)
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương

	2
	Mẫu giấy xác nhận ký quỹ của doanh nghiệp (BM02-QTS-XNK-12)
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ 

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	 Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. 
	04

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	08

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Trường hợp cần phải xác minh các tài liệu, giấy tờ liên quan trong hồ sơ thì cơ quan cấp phép gửi văn bản đề nghị các cơ quan liên quan xác minh (thời gian xử lý hồ sơ tính từ thời điểm nhận được văn bản trả lời của cơ quan liên quan đối với việc xác minh). Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	52

	Bước 3
Kiểm tra, xác nhận điều kiện kho, bãi
	Cơ quan cấp phép
	Tiến hành kiểm tra, xác nhận điều kiện kho, bãi
	08

	Bước 4
Tham mưu cấp phép
	Phòng chuyên môn
	Tham mưu cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất
	20

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất, để trình UBND Thành phố 
	08

	Bước 6
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất
	24

	Bước 7
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho TNNN).
	04

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Phòng Xuất nhập khẩu- Thị trường và Thương nhân nước ngoài- Sở Công Thương Hà Nội lưu hồ sơ theo quy định





BM01-QTS-XNK-12

	TÊN DOANH NGHIỆP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: …
	......, ngày … tháng … năm 20…



ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh

Kính gửi: Cơ quan cấp phép (Sở Công Thương Hà Nội)

1. Tên doanh nghiệp: 	
- Địa chỉ trụ sở chính: … Số điện thoại: … Số fax: ...
- Địa chỉ website (nếu có): 	
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ... do ... cấp ngày … tháng … năm ... ……………………………………………………………………………………..
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ, Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương; (Doanh nghiệp) xin cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh.
2. Kho, bãi chuyên dùng để phục vụ việc kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh của doanh nghiệp:
	STT
	Tên 
Kho,bãi 
	Địa chỉ kho, bãi

	Hình thức 
sở hữu 
(Thuộc sở hữu hoặc kho thuê)
	Sức chứa
(m2/công-ten-nơ)
	Ghi chú

	1
	………
	………
	………
	………
	………

	2
	………
	………
	………
	………
	………


3. Nguồn điện để bảo quản hàng thực phẩm đông lạnh:
- Điện lưới (số lượng trạm biến áp, công suất từng trạm biến áp).
- Máy phát điện dự phòng (số lượng máy phát điện; nhãn hiệu, công suất và số serie của từng máy).
- Thiết bị cắm điện chuyên dùng (số lượng).
4. Hồ sơ kèm theo gồm: 
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp): 1 bản sao có đóng dấu của doanh nghiệp. 
- Văn bản của tổ chức tín dụng xác nhận việc doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định: 1 bản chính.
- Văn bản của cơ quan điện lực xác nhận về việc kho, bãi của doanh nghiệp có nguồn điện lưới đủ để vận hành các công-ten-nơ lạnh theo quy định: 1 bản chính.
- Tài liệu, giấy tờ chứng minh về kho, bãi và các trang thiết bị nêu tại mục 2 và 3 nêu trên. 
(Doanh nghiệp) xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ gửi kèm theo Đơn này và cam kết thực hiện theo đúng các quy định về tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh./.

	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu) 


* Lưu ý:
- Nếu văn bản có từ 02 tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.






BM02-QTS-XNK-12
	TÊN TỔ CHỨC TÍN DỤNG

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	       Số: ……
	......, ngày … tháng … năm 20…



GIẤY XÁC NHẬN
Doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP

Tên tổ chức tín dụng: 	
Địa chỉ: 	             
Số điện thoại: 	
Xác nhận như sau:
1. Tên doanh nghiệp: 	 
- Địa chỉ trụ sở chính: ........ Số điện thoại: ........ Số fax: 		
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ... do ... cấp ngày ... tháng ... năm ... 
- Số tài khoản: 	
Đã nộp số tiền ... vào tài khoản nêu trên.
2. Số tiền nêu trên được doanh nghiệp nộp vào tài khoản phong tỏa tại … theo quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
3. Số tiền nêu trên chỉ được sử dụng hoặc hoàn trả lại doanh nghiệp theo đề nghị bằng văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố hoặc Bộ Công Thương theo đúng quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP của Chính phủ./.

	 
	Người đứng đầu tổ chức tín dụng
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu) 





13. [bookmark: _Toc204072918]Quy trình: Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hóa có thuế tiêu thụ đặc biệt (QTS-XNK-13)
1. Cơ sở pháp lý:
- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất  
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp), có đóng dấu của doanh nghiệp
	Bản sao
	01

	3
	Văn bản của tổ chức tín dụng xác nhận việc doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định tại Khoản 1 Điều 23 hoặc Điều 24 hoặc Điều 25 Nghị định số 69/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất (BM01-QTS-XNK-13)
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Trường hợp cần phải xác minh các tài liệu, giấy tờ liên quan trong hồ sơ thì cơ quan cấp phép gửi văn bản đề nghị các cơ quan liên quan xác minh (thời gian xử lý hồ sơ tính từ thời điểm nhận được văn bản trả lời của cơ quan liên quan đối với việc xác minh). Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	32

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất/Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất/Thông báo.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Phòng Xuất nhập khẩu- Thị trường và Thương nhân nước ngoài- Sở Công Thương Hà Nội lưu hồ sơ theo quy định



BM01-QTS-XNK-13
	TÊN DOANH NGHIỆP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: …
	......, ngày … tháng … năm 20…



ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hoá có thuế tiêu thụ đặc biệt

Kính gửi: Cơ quan cấp phép (Sở Công Thương Hà Nội)

1. Tên doanh nghiệp: 	
- Địa chỉ trụ sở chính: … Số điện thoại: … Số fax: ...
- Địa chỉ website (nếu có): 	
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ... do ... cấp ngày ... tháng ... năm ....................................................................................................................................
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Doanh nghiệp) xin cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hoá có thuế tiêu thụ đặc biệt.
2. Hồ sơ kèm theo gồm: 
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp): 1 bản sao có đóng dấu của doanh nghiệp. 
- Văn bản của tổ chức tín dụng xác nhận việc doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định: 1 bản chính.
(Doanh nghiệp) xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ gửi kèm theo Đơn này và cam kết thực hiện theo đúng các quy định về tạm nhập, tái xuất hàng hóa./.
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu) 



* Lưu ý:
- Nếu văn bản có từ 02 tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.






BM02-QTS-XNK-13
	TÊN TỔ CHỨC TÍN DỤNG

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	       Số: ……
	......, ngày … tháng … năm 20…



GIẤY XÁC NHẬN
Doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP

Tên tổ chức tín dụng: 	
Địa chỉ: 	             
Số điện thoại: 	
Xác nhận như sau:
1. Tên doanh nghiệp: 	 
- Địa chỉ trụ sở chính: ........ Số điện thoại: ........ Số fax: 		
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ... do ... cấp ngày ... tháng ... năm ... 
- Số tài khoản: 	
Đã nộp số tiền ... vào tài khoản nêu trên.
2. Số tiền nêu trên được doanh nghiệp nộp vào tài khoản phong tỏa tại … theo quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
3. Số tiền nêu trên chỉ được sử dụng hoặc hoàn trả lại doanh nghiệp theo đề nghị bằng văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố hoặc Bộ Công Thương theo đúng quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP của Chính phủ./.

	 
	Người đứng đầu tổ chức tín dụng
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu) 






14. [bookmark: _Toc204072919]Quy trình: Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hóa đã qua sử dụng (QTS-XNK-14)
1. Cơ sở pháp lý:
- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất  
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp), có đóng dấu của doanh nghiệp
	Bản sao
	01

	3
	Văn bản của tổ chức tín dụng xác nhận việc doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định tại Khoản 1 Điều 23 hoặc Điều 24 hoặc Điều 25 Nghị định số 69/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất (BM01-QTS-XNK-14)
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương

	2
	Mẫu giấy xác nhận ký quỹ của doanh nghiệp (BM02-QTS-XNK-14)
	Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Trường hợp cần phải xác minh các tài liệu, giấy tờ liên quan trong hồ sơ thì cơ quan cấp phép gửi văn bản đề nghị các cơ quan liên quan xác minh (thời gian xử lý hồ sơ tính từ thời điểm nhận được văn bản trả lời của cơ quan liên quan đối với việc xác minh). Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	32

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất/Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất/Thông báo.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Phòng Xuất nhập khẩu - Thị trường và Thương nhân nước ngoài - Sở Công Thương Hà Nội lưu hồ sơ theo quy định



BM01-QTS-XNK-14

	TÊN DOANH NGHIỆP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	Số: …
	......, ngày … tháng … năm 20…



ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hóa đã qua sử dụng

Kính gửi: …

1. Tên doanh nghiệp: 	
- Địa chỉ trụ sở chính: … Số điện thoại: … Số fax: ...
- Địa chỉ website (nếu có): 	
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ... do ... cấp ngày ... tháng … năm ... 
Căn cứ Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ và Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, (Doanh nghiệp) xin cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hóa đã qua sử dụng.
2. Hồ sơ kèm theo gồm: 
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp): 1 bản sao có đóng dấu của doanh nghiệp. 
- Văn bản của tổ chức tín dụng xác nhận việc doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định: 1 bản chính.
(Doanh nghiệp) xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ gửi kèm theo Đơn này và cam kết thực hiện theo đúng các quy định về tạm nhập, tái xuất hàng hóa./.

	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu) 




BM02-QTS-XNK-14
	TÊN TỔ CHỨC TÍN DỤNG

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


	       Số: ……
	......, ngày … tháng … năm 20…



GIẤY XÁC NHẬN
Doanh nghiệp nộp tiền ký quỹ theo quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP

Tên tổ chức tín dụng: 	
Địa chỉ: 	             
Số điện thoại: 	
Xác nhận như sau:
1. Tên doanh nghiệp: 	 
- Địa chỉ trụ sở chính: ........ Số điện thoại: ........ Số fax: 		
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ... do ... cấp ngày ... tháng ... năm ... 
- Số tài khoản: 	
Đã nộp số tiền ... vào tài khoản nêu trên.
2. Số tiền nêu trên được doanh nghiệp nộp vào tài khoản phong tỏa tại … theo quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
3. Số tiền nêu trên chỉ được sử dụng hoặc hoàn trả lại doanh nghiệp theo đề nghị bằng văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố hoặc Bộ Công Thương theo đúng quy định tại Nghị định số 69/2018/NĐ-CP của Chính phủ./.

	 
	Người đứng đầu tổ chức tín dụng
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu) 






15. [bookmark: _Toc204072920]Quy trình: Sửa đổi, bổ sung/ Cấp lại Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất (QTS-XNK-15)
1. Cơ sở pháp lý:
- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị Cấp sửa đổi, bổ sung/ cấp lại Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất của doanh nghiệp
	Bản chính
	01

	2
	Các tài liệu liên quan
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. Chuyển sang Bước 4.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	


04



	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định, trường hợp thì chuyển bước tiếp theo.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy ký văn bản điều chỉnh/cấp lại Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản điều chỉnh/cấp lại Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc


x7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Phòng Xuất nhập khẩu- Thị trường và Thương nhân nước ngoài- Sở Công Thương Hà Nội lưu hồ sơ theo quy định


16. [bookmark: _Toc204072921]Quy trình: Cấp phép nhập khẩu mặt hàng có ảnh hưởng đến quốc phòng, an ninh nhưng không phục vụ quốc phòng, an ninh (QTS-XNK-16)
1. Cơ sở pháp lý
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
- Nghị định số 36/2008/NĐ-CP ngày 28 tháng 3 năm 2008 của Chính phủ về quản lý tầu bay không người lái và các phương tiện bay siêu nhẹ.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ về quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Trường hợp cấp Giấy phép nhập khẩu
	
	

	
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép nhập khẩu hàng hóa có ảnh hưởng trực tiếp đến quốc phòng, an ninh (trong đó nêu rõ số lượng, mặt hàng nhập khẩu, mục đích, quy trình sử dụng hàng hóa)
	Bản chính
	01

	2
	Trường hợp cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép nhập khẩu
	
	

	2.1
	Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép nhập khẩu hàng hóa có ảnh hưởng trực tiếp đến quốc phòng, an ninh
	Bản chính
	01

	2.2
	Các giấy tờ liên quan đến nội dung cần sửa đổi, bổ sung
	Bản sao chứng thực
	01

	3
	Trường hợp cấp lại Giấy phép nhập khẩu do mất, thất lạc
	
	

	
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép nhập khẩu hàng hóa có ảnh hưởng trực tiếp đến quốc phòng, an ninh
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	17
	136
	Không
	Không
	Một phần


[bookmark: _Hlk203469753]5. Quy trình giải quyết
5.1. Quy trình giải quyết cấp Giấy phép nhập khẩu mặt hàng có ảnh hưởng đến quốc phòng, an ninh nhưng không phục vụ quốc phòng, an ninh
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.

	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ 

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
	08

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	04

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Dự thảo văn bản xin ý kiến các cơ quan có liên quan, trình UBND Thành phố ban hành
	16

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xét duyệt 
	Lãnh đạo Sở
	Ký nháy văn bản xin ý kiến các cơ quan liên quan, trình UBND Thành phố ban hành
	04

	Bước 4
UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản xin ý kiến các cơ quan liên quan.
	16

	Bước 5
Xin ý kiến các cơ quan liên quan
	Các cơ quan liên quan
	Các cơ quan liên quan cho ý kiến trả lời cơ quan cấp phép
	56

	Bước 6
UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố, Lãnh đạo UBND Thành phố
	Khi nhận được ý kiến của cơ quan liên quan, Văn phòng UBND Thành phố dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký gửi Sở Công Thương đề nghị tham mưu xem xét cho phép/không cho phép nhập khẩu
	08

	Bước 7
Phòng chuyên môn của Sở Công Thương
	Phòng chuyên môn
	Dự thảo văn bản tham mưu Thành phố cho phép/không cho phép nhập khẩu trên cơ sở trả lời của các cơ quan liên quan
	08

	Bước 8
Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở
	Ký văn bản trình UBND Thành phố ban hành Giấy phép
	04

	Bước 9
UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Ký ban hành Giấy phép
	16

	Bước 10
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
	04

	Tổng thời gian: 136 giờ làm việc



6.2. Quy trình cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại Giấy phép nhập khẩu mặt hàng có ảnh hưởng đến quốc phòng, an ninh nhưng không phục vụ quốc phòng, an ninh
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hợp lệ

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	 Dự thảo Thông báo trả hồ sơ nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành. 
	08

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Thông báo, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	04

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	04

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Tiến hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo.
	64

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại Giấy phép, để trình UBND Thành phố 
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại Giấy phép
	56

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	Tổng thời gian: 80



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ





17. [bookmark: _Toc204072922]Quy trình: Cấp phép nhập khẩu tự động thuốc lá điếu, xì gà (QTS-XNK-17)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 37/2013/TT-BCT ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương quy định nhập khẩu thuốc lá điếu, xì gà;
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
 2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
Bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký nhập khẩu tự động thuốc lá điếu, xì gà
	Bản chính
	2

	2
	Hợp đồng nhập khẩu (có đóng dấu sao y bản chính của thương nhân)
	Bản sao
	1

	3
	Hóa đơn thương mại (có đóng dấu sao y bản chính của thương nhân)
	Bản sao
	1

	4
	Vận đơn hoặc chứng từ vận tải của lô hàng (có đóng dấu sao y bản chính của thương nhân)
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đăng ký nhập khẩu tự động thuốc lá điếu, xì gà (BM01-QTS-XNK-17)
	Thông tư số 37/2013/TT-BCT ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý, thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ để thương nhân bổ sung hồ sơ (nêu rõ lý do trả hồ sơ), trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tham mưu Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố ký xác nhận Đơn đăng ký nhập khẩu thuốc lá tự động, xì gà
	


20



	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản.
	08

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho TNNN).
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định





	

TÊN THƯƠNG NHÂN
--------
	BM01- QTS-XNK-17

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……………
V/v đề nghị xác nhận Đơn đăng ký nhập khẩu tự động thuốc lá điếu, xì gà
	....., ngày ... tháng ... năm ...



Kính gửi:  ………………………………………….
(Địa chỉ:                          )
 
Căn cứ Thông tư số 37/2013/TT - BCT ngày 30 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương quy định nhập khẩu thuốc lá điếu, xì gà, (Tên thương nhân ...), đề nghị … xác nhận Đơn đăng ký nhập khẩu tự động thuốc lá điếu, xì gà như sau:
Tên hàng và nhãn hiệu: ................................................................................
Mã số (HS 8 số): .........................................................................................
Hợp đồng nhập khẩu số: ..............................................................................
Số lượng: ...................................................................................................
Trị giá (USD): ..............................................................................................
Nước xuất khẩu: .........................................................................................
Thương nhân xin gửi kèm theo Đơn đăng ký này bản sao hợp đồng, bản sao vận đơn và bản sao hoá đơn thương mại của lô hàng nhập khẩu có đóng dấu sao y bản chính của thương nhân.
Đề nghị … xác nhận Đơn đăng ký nhập khẩu tự động lô hàng nói trên.

Ghi chú:
[bookmark: cumtu_pl2_3]Đơn đăng ký được lập thành 02 bản,01 bản lưu tại cơ quan xác nhận và 01 bản nộp cho cơ quan Hải quan khi làm thủ tục nhập khẩu.

	Đã đăng ký tại …
(Ký tên và đóng dấu)
	Người đại diện hợp pháp của thương nhân
(Ký tên và đóng dấu)














18. [bookmark: _Toc204072923]Quy trình: Đăng ký Giấy chứng nhận hạn ngạch thuế quan xuất khẩu mật ong tự nhiên sang Nhật Bản (QTS-XNK-18)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 28/2009/TT-BCT ngày 28-09-2009 của Bộ Công Thương Xác nhận hạn ngạch thuế quan đối với mật ong tự nhiên nhập khẩu vào Nhật Bản theo Hiệp định giữa Nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam và Nhật Bản về đối tác kinh tế.
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký theo mẫu số 1 phần IV Phụ lục 3 Thông tư 38/2025/TT-BCT
	Bản chính
	1

	2
	Tờ khai hải quan đã hoàn thành thủ tục hải quan
	Bản sao
	1

	3
	C/O mẫu VJ có đóng dấu xác nhận của Tổ chức xác nhận C/O
	Bản sao
	1

	
	Trong trường hợp chưa có Tờ khai hải quan xuất khẩu đã hoàn thành thủ tục hải quan, bản sao C/O Mẫu VJ, người đề nghị xác nhận Giấy chứng nhận hạn ngạch thuế quan có thể được nợ các chứng từ này những không quá 15 ngày làm việc, kể từ ngày được xác nhận Giấy chứng nhận hạn ngạch thuế quan
	
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 



4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03
	24
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đăng ký hạn ngạch thuế quan xuất khẩu mật ong tự nhiên sang Nhật Bản theo Hiệp định VJEPA (BM01-QTS-XNK-18)
	Mẫu số 1 phần IV Phụ lục I Thông tư 38/2025/TT-BCT


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý, thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ để thương nhân bổ sung hồ sơ (nêu rõ lý do trả hồ sơ), trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tham mưu Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố ký xác nhận Giấy chứng nhận hạn ngạch thuế quan.
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	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký xác nhận Giấy chứng nhận hạn ngạch thuế quan, để trình UBND Thành phố. 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký xác nhận Giấy chứng nhận hạn ngạch thuế quan.
	04

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	Tổng thời gian: 24 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM01- QTS-XNK-18

	TÊN THƯƠNG NHÂN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
--------------

	Số:
V/v đăng ký hạn ngạch thuế quan xuất khẩu mật ong tự nhiên sang Nhật Bản theo Hiệp định VJEPA
	…., ngày … tháng … năm ….



Kính gửi: Cơ quan cấp phép tỉnh/thành phố …

Căn cứ Thông tư số ……….. ngày …………….. của Bộ Công Thương
Thương nhân (ghi rõ tên tiếng Việt đầy đủ và tên viết tắt):
Giấy đăng ký kinh doanh số:
Điện thoại: Fax:
E-mail:
Địa chỉ giao dịch:
Đề nghị Cơ quan cấp phép xác nhận giấy hạn ngạch thuế quan xuất khẩu đối với mật ong tự nhiên (mã HS 0409.00.00) theo hạn ngạch thuế quan nhập khẩu vào Nhật Bản cho năm tài khoá của Nhật Bản (*) 20 … với số lượng là: ............ tấn (bằng chữ:).
Ghi chú: Năm tài khoá của Nhật Bản bắt đầu từ 01 tháng 4 đến 31 tháng 3 của năm sau đó.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT.
	Chức vụ của Người đứng đầu thương nhân
(Ký tên và đóng dấu)




Tên Người đứng đầu thương nhân





19. [bookmark: _Toc204072924]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương (QTS-XNK-19)
1. Cơ sở pháp lý
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Thông tư 12/2018/TT-BCT ngày 15/6/2018 của Bộ Công Thương Quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp CFS nêu rõ tên hàng, mã HS của hàng hóa, số chứng nhận tiêu chuẩn sản phẩm hoặc số đăng ký, số hiệu tiêu chuẩn (nếu có), thành phần hàm lượng hợp chất (nếu có), nước nhập khẩu hàng hóa: thể hiện bằng tiếng Việt và tiếng Anh
	Bản chính
	1

	2
	Giấy chứng nhận đầu tư hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (bản sao có đóng dấu của thương nhân)
	Bản sao
	1

	3
	Danh mục các cơ sở sản xuất (nếu có), bao gồm tên, địa chỉ của cơ sở, các mặt hàng sản xuất để xuất khẩu 
	Bản chính
	1

	4
	 Bản tiêu chuẩn công bố áp dụng đối với sản phẩm, hàng hóa kèm theo cách thể hiện (trên nhãn hàng hóa hoặc trên bao bì hàng hóa hoặc tài liệu kèm theo sản phẩm, hàng hóa): bản sao có đóng dấu của thương nhân.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03
	24
	Không
	Không
	Toàn trình 


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Văn bản đề nghị cấp CFS (BM01-QTS-XNK-19)
	Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 12/2018/TT-BCT.


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý, thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ để thương nhân bổ sung hồ sơ (nêu rõ lý do trả hồ sơ), trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tham mưu Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố ký cấp CFS.
(Cơ quan cấp phép có thể tiến hành kiểm tra tại nơi sản xuất trường hợp nhận thấy việc kiểm tra trên hồ sơ là chưa đủ căn cứ để cấp CFS hoặc phát hiện có dấu hiệu vi phạm quy định đối với CFS đã cấp trước đó)
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	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy cấp CFS, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 5
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký CFS.
	04

	Bước 6
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	Tổng thời gian: 24 giờ làm việc



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ



	BM01-QTS-XNK-19


	TÊN THƯƠNG NHÂN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số: ... / ...
	... , ngày ... tháng ... năm ...


Kính gửi: [Tên Cơ quan cấp CFS]
           Tên Thương nhân: 	
           Địa chỉ: … Số điện thoại: … Số fax: ... Email: ...
		Để đáp ứng yêu cầu của nước nhập khẩu, (thương nhân) đề nghị được cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với các sản phẩm, hàng hoá sau: 

	STT
	Tên sản phẩm
	Số chứng nhận tiêu chuẩn sản phẩm hoặc Số đăng ký
	Số hiệu tiêu chuẩn
	Thành phần, hàm lượng hoạt chất (nếu có)
	Nước nhập khẩu

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


              (Thương nhân) xin chịu mọi trách nhiệm trước pháp luật về nội dung trên./. 
	 
	Người đại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu) 





20. [bookmark: _Toc204072925]Quy trình: Sửa đổi, bổ sung/ cấp lại Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương (QTS-XNK-20)
1. Cơ sở pháp lý
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Thông tư 12/2018/TT-BCT ngày 15/6/2018 của Bộ Công Thương Quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung/ cấp lại Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu 
	Bản chính
	1

	2
	Các giấy tờ liên quan
	Bản chính/Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03
	24
	Không
	Không
	Toàn trình




5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý, thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ để thương nhân bổ sung hồ sơ (nêu rõ lý do trả hồ sơ), trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tham mưu Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố ký cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại CFS.
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	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại CFS, để trình UBND Thành phố 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại CFS.
	04

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	Tổng thời gian: 24 giờ làm việc





6. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





21. [bookmark: _Toc204072926]Quy trình: 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 (QTS-XNK-21)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 12/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương và Nghị định số 69/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý ngoại thương;
	- Thông tư số 08/2023/TT-BCT ngày 31 tháng 3 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều quy định Danh mục chi tiết theo mã số HS của hàng hóa xuất khẩu, nhập khẩu ban hành kèm theo một số Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị 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.
	Bản chính
	01

	2
	Các văn bản liên quan
	Bản chính/Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03
	24
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 2.
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04

	Bước 2
Phân công xử lý, thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ để thương nhân bổ sung hồ sơ (nêu rõ lý do trả hồ sơ), trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định thì tham mưu Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố ký cấp Giấy phép.
	


08



	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy cấp Giấy phép, để trình UBND Thành phố. 
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép.
	04

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho thương nhân).
	04

	Tổng thời gian: 24 giờ làm việc



6. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định





II. [bookmark: _Toc204072927]LĨNH VỰC QUẢN LÝ BÁN HÀNG ĐA CẤP
1. [bookmark: _Toc204072928]Quy trình: Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp (QTS-XNK-23)
1. Cơ sở pháp lý
- Nghị định 40/2018/NĐ-CP ngày 12/3/2018 của Chính phủ về Quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp;
- Nghị định 18/2023/NĐ-CP ngày 28/4/2023 của Chính Phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 40/2018/NĐ-CP ngày 12/3/2018 của Chính Phủ về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh cực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
2.1 Trường hợp doanh nghiệp tự chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp theo Mẫu số 06 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 40/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	2
	 Báo cáo theo Mẫu số 06a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 18/2023/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	3
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp điều chỉnh lần gần nhất hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương
	Bản sao
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp
	Bản chính
	01

	5
	Quyết định về việc chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp của chủ doanh nghiệp tư nhân hoặc chủ sở hữu công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên; quyết định và biên bản họp về việc chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp của hội đồng thành viên nếu là công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, của đại hội đồng cổ đông nếu là công ty cổ phần, của các thành viên hợp danh nếu là công ty hợp danh
	Bản sao
	01


2.2 Trường hợp doanh nghiệp chấm dứt hoạt động bán hàng đâ cấp do giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp hết hiệu lực hoặc bị thu hồi
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp theo Mẫu số 06 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 40/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	2
	 Báo cáo theo Mẫu số 06a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 18/2023/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	3
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp điều chỉnh lần gần nhất hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương
	Bản sao
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp
	Bản chính
	01



3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	6. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	7. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	8. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp (Mẫu số 06) (BM01-QTS-XNK-23)
	Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 40/2018/NĐ-CP

	2
	Báo cáo tình hình hoạt động trước khi chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp (Mẫu số 06a) (BM02-QTS-XNK-23)
	Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 18/2023/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính   xác, đầy đủ của hồ sơ:
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	2.1. Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ,  trong vòng 2,5 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, có văn bản trả hồ sơ và yêu cầu bổ sung hồ sơ còn thiếu theo quy định.
	20

	
	
	2.2. Trường hợp hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện giải quyết.
- Lập tờ trình kết quả thẩm định hồ sơ 
- Dự thảo Xác nhận Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp.
	40

	
	
	2.3. Trường hợp hồ sơ không đáp ứng điều kiện.
 - Lập tờ trình kết quả thẩm định hồ sơ 
- Dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Phòng ký nháy Tờ trình gửi UBND Thành phố và Dự thảo Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.
	40

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét duyệt 
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký nháy dự thảo Xác nhận của Chủ tịch UBND Thành phố hoặc cho ý kiến chỉ đạo giải quyết
	12

	Bước 4
 Lãnh đạo Thành phố xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo UBND         Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Xác nhận 
	16

	Bước 5
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn phòng UBND Thành phố
	 Phát hành văn bản kết quả điện tử và bản giấy
	4

	Bước 6
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Văn phòng UBND Thành phố
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PCHCC
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	4

	Tổng thời gian: 80 giờ làm việc



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định 





BM01- QTS-XNK-23
Mẫu số 06
	TÊN DOANH NGHIỆP
             Số: .....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	......, ngày ....... tháng ....... năm.......
THÔNG BÁO CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG BÁN HÀNG ĐA CẤP
Kính gửi: .............................................

1. Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa):	
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số:	
Do:	
Cấp lần đầu ngày:......../............./..	Lần thay đổi gần nhất:......./........./	
Địa chỉ của trụ sở chính:	
Điện thoại:	Fax:	
2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số:	
Do:	Cấp lần đầu ngày:........../............/	
Cấp sửa đổi, bổ sung lần 	ngày 	
Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp như sau:
1. Lý do chấm dứt hoạt động:	
2. Thời gian bắt đầu chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp:	
3. Thông tin liên hệ tại trụ sở chính:
Người liên hệ:	
Chức vụ:	
Điện thoại:	Fax:	
Email: 	
4. Thông tin liên hệ tại các địa phương nơi doanh nghiệp có hoạt động bán hàng đa cấp:
4.1. Tên tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương:
Chi nhánh/Văn phòng đại diện (nếu có):	
Người liên hệ tại địa phương:	
Địa chỉ:	
Điện thoại:	Fax:	
Email: 	
4.2. Tên tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương:
Chi nhánh/Văn phòng đại diện (nếu có):	
Người liên hệ tại địa phương:	
Địa chỉ:	
Điện thoại:	Fax:	
Email: 	
5. Tài liệu kèm theo:	
Doanh nghiệp cam đoan tuân thủ đầy đủ các quy định của pháp luật về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp và chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo.
	
	Đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(Ký tên và đóng dấu)



BM02- QTS-XNK-23
Mẫu số 06a
 
	TÊN DOANH NGHIỆP
_________

Số: .....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
____________________________________
......, ngày .... tháng .... năm.....




BÁO CÁO 
TÌNH HÌNH HOẠT ĐỘNG TRƯỚC KHI CHẤM DỨT 
HOẠT ĐỘNG BÁN HÀNG ĐA CẤP

Kính gửi: ……………………….

Têndoanh nghiệp:……………………………………………………………
Địa chỉ:……………………………………………………………………….
Người liên hệ:……………. Điện thoại:	……………	Email:……………..
1. Phạm vi hoạt động bán hàng đa cấp tính đến thời điểm chấm dứt hoạt động
a) Các địa phương nơi doanh nghiệp có trụ sở chính, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh
	STT
	Tỉnh/Thành phố trực thuộc trung ương
	Trụ sở chính/ Chi nhánh/ Văn phòng đại diện/
Địa điểm 
kinh doanh
	Địa chỉ
	Người đứng đầu
	Điện thoại liên hệ
	Số lượng người tham gia BHĐC

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


b) Các địa phương nơi doanh nghiệp có người đại diện/đầu mối tại địa phương
	STT
	Tỉnh/Thành phố trực thuộc trung ương
	Tên người đại diện/
đầu mối 
tại địa phương
	Địa chỉ
	Điện thoại liên hệ
	Số lượng người tham gia BHĐC

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	



2. Số lượng người tham gia bán hàng đa cấp tính đến thời điểm chấm dứt hoạt động:  
(Doanh nghiệp cung cấp kèm theo bản điện tử danh sách người tham gia bán hàng đa cấp bao gồm các chỉ tiêu: họ tên, ngày tháng năm sinh, địa chỉ nơi cư trú (thường trú hoặc tạm trú), số chứng minh nhân dân hoặc số căn cước công dân hoặc số hộ chiếu, số hợp đồng tham gia bán hàng đa cấp, mã số người tham gia, điện thoại liên hệ của người tham gia bán hàng đa cấp)
3. Doanh thu bán hàng đa cấp từ ngày đầu năm đến ngày chấm dứt hoạt động
	TT
	Chỉ tiêu
	Giá trị

	
	
	Doanh thu chưa gồm VAT (triệu đồng)
	Doanh thu bao gồm VAT (triệu đồng)

	1
	Thực phẩm chức năng/ Thực phẩm bổ sung sức khỏe
	
	

	2
	Mỹ phẩm
	
	

	3
	Quần áo/Thời trang
	
	

	4
	Thiết bị
	
	

	5
	Đồ gia dụng
	
	

	6
	Khác 
	
	

	7
	Tổng cộng
	
	


4. Hoa hồng, tiền thưởng, lợi ích kinh tế, khuyến mại trả cho người tham gia bán hàng đa cấp từ đầu năm đến thời điểm chấm dứt hoạt động
Báo cáo tổng hợp về giá trị hoa hồng, tiền thưởng, lợi ích kinh tế đã trả trong kỳ; giá trị khuyến mại quy đổi thành tiền trong kỳ; khấu trừ thuế thu nhập cá nhân của người tham gia bán hàng đa cấp.
(Doanh nghiệp cung cấp kèm theo bản điện tử danh sách trả thưởng cho người tham gia bán hàng đa cấp bao gồm các chỉ tiêu: họ tên; số chứng minh nhân dân hoặc số căn cước công dân hoặc số hộ chiếu; số hợp đồng tham gia bán hàng đa cấp; mã số người tham gia; doanh thu bán hàng trong kỳ; giá trị hoa hồng, tiền thưởng, lợi ích kinh tế đã nhận trong kỳ; giá trị khuyến mại quy đổi thành tiền trong kỳ; khấu trừ thuế thu nhập cá nhân)
5. Thực hiện nghĩa vụ ngân sách đối với nhà nước từ đầu năm đến thời điểm chấm dứt hoạt động
	TT
	Chỉ tiêu
	Giá trị (triệu đồng)

	1
	Thuế môn bài
	

	2
	Thuế giá trị gia tăng (VAT)
	

	3
	Thuế xuất khẩu
	

	4
	Thuế nhập khẩu
	

	5
	Thuế thu nhập cá nhân (của người lao động)
	

	6
	Thuế thu nhập cá nhân kê khai và nộp thay người tham gia BHĐC
	

	7
	Thuế thu nhập doanh nghiệp
	

	8
	Khác
	

	
	Tổng cộng
	 


(Nêu rõ hiện nay còn nợ đọng khoản thuế nào hay không)
6. Chương trình khuyến mại từ đầu năm đến thời điểm chấm dứt hoạt động
	STT
	Tên 
chương trình khuyến mại
	Thời gian bắt đầu
	Thời gian kết thúc
	Giá trị khuyến mại đăng ký/ thông báo
	Giá trị khuyến mại thực hiện

	1
	 
	 
	
	 
	 

	2
	
	
	
	
	


(Nêu rõ còn chương trình nào chưa hoàn thành hay không và phương án giải quyết).
7. Mua lại hàng hóa từ người tham gia bán hàng đa cấp từ đầu năm đến thời điểm chấm dứt hoạt động
Báo cáo tổng hợp số lượng người tham gia bán hàng đa cấp có yêu cầu trả lại hàng hóa, tổng giá trị hàng hóa trả lại, tổng giá trị khấu trừ, tổng giá trị đã chi trả và tổng giá trị còn lại.
	STT
	Họ tên
	CMND/ CCCD/HC
	Mã số người tham gia
	Điện thoại
	Giá trị hàng hóa trả lại
	Khấu trừ
	Giá trị đã chi trả
	Giá trị còn lại

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


(Doanh nghiệp cung cấp kèm theo bản điện tử danh sách người tham gia bán hàng đa cấp có yêu cầu trả lại hàng hóa: họ tên; số chứng minh nhân dân hoặc số căn cước công dân hoặc số hộ chiếu; mã số người tham gia; điện thoại liên hệ; giá trị hàng hóa trả lại; giá trị khấu trừ; giá trị đã chi trả; giá trị còn lại)
8. Việc chấp hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính trong hoạt động bán hàng đa cấp 
	STT
	Tên cơ quan ban hành quyết định xử phạt
	Số Quyết định
	Hành vi 
vi phạm
	Số tiền phạt
	Thời điểm chấp hành quyết định xử phạt

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	


(Doanh nghiệp cung cấp kèm bảng thống kê kết quả chấp hành quyết định xử phạt vi phạm trong hoạt động bán hàng đa cấp của tất cả các cơ quan có thẩm quyền trong quá trình hoạt động bán hàng đa cấp, kèm theo bản sao quyết định xử phạt và biên lai chấp hành quyết định xử phạt, đồng thời nêu rõ hiện nay còn quyết định xử phạt nào chưa chấp hành hay không).
	
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký tên và đóng dấu)


2. [bookmark: _Toc204072929]Quy trình: Công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp (QTS-XNK-24)
1. Cơ sở pháp lý
- Nghị định 40/2018/NĐ-CP ngày 12/3/2018 của Chính phủ về Quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp;
- Nghị định 18/2023/NĐ-CP ngày 28/4/2023 của Chính Phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 40/2018/NĐ-CP ngày 12/3/2018 của Chính Phủ về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh cực công nghiệp và thương mại
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp - tại Mẫu số 13 a Phụ lục kèm theo Nghị định số 40/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	2
	 Quyết định thành lập cơ sở có chức năng đào tạo được cơ quan có thẩm quyền cấp theo quy định của pháp luật hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương
	Bản sao
	01

	3
	Chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp
	Bản chính
	01

	4
	Danh sách bao gồm ít nhất 02 giảng viên có trình độ từ đại học trở lên.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	30
	240
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp (BM01-QTS-XNK-24)
	Mẫu số 13a ban hành kèm theo Nghị định số 18/2023/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính   xác, đầy đủ của hồ sơ:
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4 giờ

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn;
	3.1. Trường hợp chưa đủ hồ sơ hợp lệ, Trong vòng 07 ngày làm việc có văn bản trả hồ sơ và yêu cầu bổ sung hồ sơ còn thiếu theo quy định. 
	56 giờ

	
	
	3.2. Trường hợp hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện giải quyết.
- Lập tờ trình kết quả thẩm định hồ sơ. 
- Biên bản thẩm định hồ sơ.
- Dự thảo Quyết định về việc công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp.
	176 giờ

	
	
	3.3. Trường hợp hồ sơ không đáp ứng điều kiện.
 - Lập tờ trình kết quả thẩm định hồ sơ 
- Dự thảo Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ.
	176 giờ

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo Sở phê duyệt
	1. Nhận thông báo có hồ sơ trên Hệ thống;
2. Lãnh đạo Sở ký nháy Dự thảo Quyết định về việc công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp của Chủ tịch UBND Thành phố hoặc cho ý kiến chỉ đạo giải quyết
	20 giờ

	Bước 4
Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt
	Lãnh đạo UBND         Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định về việc công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp.
	24 giờ

	Bước 5
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn phòng UBND Thành phố
	Phát hành văn bản kết quả điện tử và bản giấy
	12 giờ

	Bước 6
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Văn phòng UBND Thành phố
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PCHCC
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	4 giờ

	Tổng thời gian:
	240 giờ



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	



BM01-QTS-XNK-24

	TÊN CƠ SỞ ĐÀO TẠO
__________

Số: …….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________
…., ngày…. tháng…. năm…


 
[bookmark: chuong_pl_18_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 
KIẾN THỨC PHÁP LUẬT VỀ BÁN HÀNG ĐA CẤP
Kính gửi:………………..

1. Tên cơ sở đào tạo (ghi bằng chữ in hoa): ...................................................
Địa chỉ của trụ sở chính: .................................................................................
Điện thoại: …………………………… Fax: .................................................
2. Quyết định thành lập cơ sở chức năng đào tạo được cơ quan có thẩm quyền cấp theo quy định của pháp luật hoặc giấy tờ có giá trị pháp luật tương đương:…………………………………………………………………………...
Đề nghị công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp trên cơ sở bộ hồ sơ kèm theo như sau:
3. Văn bản, tài liệu kèm theo[footnoteRef:5]:........................................................................ [5:  Các văn bản, tài liệu kèm theo gồm:
1. Bản sao quyết định thành lập cơ sở có chức năng đào tạo được cơ quan có thẩm quyền cấp theo quy định của pháp luật hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương;
2. Chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp;
3. Danh sách bao gồm ít nhất 02 giảng viên có trình độ từ đại học trở lên.




] 

.................................................................................................................................
Người liên hệ: ………………………… Điện thoại: ....................................
Chúng tôi cam đoan tuân thủ đầy đủ các quy định của pháp luật về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp và chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo.
	  
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐÀO TẠO
(Ký tên và đóng dấu)





3. [bookmark: _Toc204072930]Quy trình: Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp, kiến thức cho đầu mối tại địa phương (QTS-XNK-25)
1. Cơ sở pháp lý
- Nghị định 40/2018/NĐ-CP ngày 12/3/2018 của Chính phủ về Quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp;
- Nghị định 18/2023/NĐ-CP ngày 28/4/2023 của Chính Phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 40/2018/NĐ-CP ngày 12/3/2018 của Chính Phủ về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp;
- Thông tư số 10/2018/TT-BCT ngày 24 tháng 5 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 40/2018/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp;
[bookmark: tvpllink_hylslefuqz][bookmark: tvpllink_termrmdubm_2]- Thông tư số 12/2023/TT-BCT ngày 15 tháng 6 năm 2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 10/2018/TT-BCT ngày 24 tháng 5 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 40/2018/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh cực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị kiểm tra, xác nhận kiến kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp theo Mẫu 20a- ban hành kèm theo Nghị định số 18/2023/NĐ-CP (BM01-QTS-XNK-25) hoặc Đơn đề nghị kiểm tra, xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương (BM03-QTS-XNK-25)
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách những người được đề nghị kiểm tra, xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp bao gồm các thông tin: Họ, tên, giới tính, ngày tháng năm sinh, số, ngày cấp, nơi cấp chứng minh nhân dân/thẻ căn cước công dân
	Bản chính
	01

	3
	02 ảnh kích thước 3x4 của người trong danh sách quy định tại điểm b khoản 1 Điều 39 Nghị định 40/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	4
	Chứng nhận hoàn thành khóa đào tạo kiến thức về bán hàng đa cấp đối với mỗi cá nhân đề nghị kiểm tra, xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày thực hiện kiểm tra kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp
	120 giờ làm việc kể từ ngày thực hiện kiểm tra kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị kiểm tra, xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp (BM01-QTS-XNK-25)
	Mẫu số 20a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 18/2023/NĐ-CP

	2
	Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp (BM02-QTS-XNK-25)
	Mẫu số 21a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 18/2023/NĐ-CP

	3
	Đơn đề nghị kiểm tra, xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương (BM03-QTS-XNK-25)
	Mẫu 20b ban hành tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 18/2023/NĐ-CP

	4
	Xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương (BM04-QTS-XNK-25)
	Mẫu số 21b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 18/2023/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04

	Bước 2
Thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Sau khi tổ chức kiểm tra kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp. Phòng chuyên môn dự thảo Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp/ Xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương, tham mưu lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố
	72

	Bước 3
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo Sở phê duyệt
	Ký nháy Dự thảo Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp/ Xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương, trình UBND Thành phố

	12

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo
	24

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho doanh nghiệp).
	08

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả. 
Lưu trữ
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.



BM01- QTS-XNK-25

	TÊN DOANH NGHIỆP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……
	….., ngày ….. tháng ….. năm …..


ĐƠN ĐỀ NGHỊ
KIỂM TRA, XÁC NHẬN KIẾN THỨC PHÁP LUẬT VỀ BÁN HÀNG ĐA CẤP
Kính gửi:………………………….
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa):………………………………………… 
Địa chỉ trụ sở chính: …………………………………………………………………
Người đại diện theo pháp luật:………………………………………………………
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: … Cấp ngày: .../..…./….
Địa điểm hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương: ………………………………
Đăng ký kiểm tra kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp cho các cá nhân theo danh sách kèm theo.
Doanh nghiệp xin chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo.
 
	 
	Đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(Ký tên và đóng dấu)


 



DANH SÁCH ĐĂNG KÝ KIỂM TRA, XÁC NHẬN 
KIẾN THỨC PHÁP LUẬT VỀ BÁN HÀNG ĐA CẤP
(kèm theo Đơn đề nghị số … ngày … của Công ty …)

	STT
	Họ và tên
	Giới tính
	Ngày tháng năm sinh
	CMND/ căn cước công dân/Hộ chiếu
	Chứng nhận hoàn thành 
khóa đào tạo kiến thức 
pháp luật về bán hàng đa cấp

	
	
	
	
	Số
	Ngày cấp
	Nơi cấp
	Số
	Ngày cấp
	Đơn vị cấp

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký tên và đóng dấu)





Mẫu số 21a
BM02- QTS-XNK-25

		CƠ QUAN CẤP XÁC NHẬN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……
	 


 
		

Ảnh
3 x 4
Đóng dấu
giáp lai
 



	XÁC NHẬN
KIẾN THỨC PHÁP LUẬT VỀ BÁN HÀNG ĐA CẤP
Họ và tên: ……………………………………………………………..
Ngày sinh: …………………………………………………………….
Căn cước công dân/CMND/Hộ chiếu số: ………………………..……
Cấp ngày: ……………… tại ………………………………………….
Hộ khẩu thường trú: …………………………………………………..
Công ty: ……………………………………………………………….
Đã đạt kết quả kiểm tra xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp.
Thời hạn hiệu lực: 03 năm kể từ ngày ký.
 
………., ngày … tháng … năm …..
(Ký tên, đóng dấu)
 





 


BM03- QTS-XNK-25

	TÊN DOANH NGHIỆP
____________

Số: ……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_____________________________________
….., ngày ….. tháng ... năm …..


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
KIỂM TRA, XÁC NHẬN KIẾN THỨC 
CHO ĐẦU MỐI TẠI ĐỊA PHƯƠNG

Kính gửi: Cơ quan tổ chức kỳ kiểm tra xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương.

Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): …………………………………
Địa chỉ trụ sở chính: …………………………………………………………
Người đại diện theo pháp luật:…………………………………………….
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: … Cấp ngày: .../.../…
Địa điểm hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương: ……………………….
Đăng ký kiểm tra xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương cho các cá nhân theo danh sách kèm theo.
Doanh nghiệp xin chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo.
 
	 
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký tên và đóng dấu)





DANH SÁCH ĐĂNG KÝ KIỂM TRA, XÁC NHẬN KIẾN THỨC 
CHO ĐẦU MỐI TẠI ĐỊA PHƯƠNG 
(Kèm theo Đơn đề nghị số … ngày … của Công ty …)
___________

	STT
	Họ và tên
	Giới tính
	Ngày tháng năm 
sinh
	CMND/Căn cước công dân/Hộ chiếu
	Chứng nhận hoàn thành khóa đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp

	
	
	
	
	Số
	Ngày cấp
	Nơi cấp
	Số
	Ngày cấp
	Đơn vị cấp

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký tên và đóng dấu)






BM04-QTS-XNK-25

		CƠ QUAN CẤP XÁC NHẬN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……………….
	 


 
		

Ảnh
3 x 4
Đóng dấu
giáp lai
 



	XÁC NHẬN
KIẾN THỨC CHO ĐẦU MỐI TẠI ĐỊA PHƯƠNG
Họ và tên:……………………………………………………………
Ngày sinh:……………………………………………………………
Ngày sinh:……………………………………………………………
Căn cước công dân/CMND/Hộ chiếu số: ………………………..….
Cấp ngày: ……………… tại ………………………………………..
Hộ khẩu thường trú: …………………………………………………
Công ty: ……………………………………………………………..
Đã đạt kết quả kiểm tra xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương
Thời hạn hiệu lực: 03 năm kể từ ngày ký.
 
………., ngày … tháng … năm …..
(Ký tên, đóng dấu)
 








III. [bookmark: _Toc204072931]LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI QUỐC TẾ
1. [bookmark: _Toc204072932]Quy trình: Cấp Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (QTS-XNK-26)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật Thương mại ngày 14/6/2005;
2. Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;
3. Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương Quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;
4. Thông tư số 03/2024/TT-BCT ngày 30/01/2024 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương trong lĩnh vực nhượng quyền thươngmại, văn phòng đại diện và chi nhánh của thương nhân nước ngoài, hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà cung cấp dịch vụ nước ngoài;
5. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
6. Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập Chi nhánh của Thương nhân nước ngoài (theo mẫu MĐ-5 kèm theo Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương)
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương của thương nhân nước ngoài;
Tài liệu quy định tại Điểm b Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam;
Tài liệu quy định tại Điểm b Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.
	Bản chính 
	01

	3
	Văn bản của thương nhân nước ngoài cử/bổ nhiệm người đứng đầu Chi nhánh;
Tài liệu quy định tại Điểm c Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.
	Bản chính
	01

	4
	Bản sao báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc văn bản xác nhận tình hình thực hiện nghĩa vụ thuế hoặc tài chính trong năm tài chính gần nhất hoặc giấy tờ có giá trị tương đương do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền nơi thương nhân nước ngoài thành lập cấp hoặc xác nhận, chứng minh sự tồn tại và hoạt động của thương nhân nước ngoài trong năm tài chính gần nhất;
Tài liệu quy định tại Điểm d Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.
	Bản chính 
	01

	5
	Bản sao Điều lệ hoạt động của Chi nhánh;
Tài liệu quy định tại Điểm đ Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.
	Bản chính 
	01

	6
	Bản sao hộ chiếu hoặc giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân (nếu là người Việt Nam) hoặc bản sao hộ chiếu (nếu là người nước ngoài) của người đứng đầu Chi nhánh;
Tài liệu quy định tại Điểm e (đối với trường hợp bản sao hộ chiếu của người đứng đầu Chi nhánh là người nước ngoài) Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.
	- Bản sao (người Việt Nam)
- Bản chính tài liệu dịch ra tiếng Việt và chứng thực (đối với người nước ngoài)
	01

	7
	Tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Chi nhánh bao gồm:
- Bản sao biên bản ghi nhớ hoặc thỏa thuận thuê địa điểm hoặc bản sao tài liệu chứng minh thương nhân có quyền khai thác, sử dụng địa điểm để đặt trụ sở Chi nhánh;
- Bản sao tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Chi nhánh theo quy định tại Điều 28 Nghị định 07/2016/NĐ-CP và quy định pháp luật có liên quan.
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy,  thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia	
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	13 ngày làm việc trường hợp phải xin ý kiến Bộ chuyên ngành.
	104
	Không
	Không
	Toàn trình

	07 ngày làm việc trường hợp không phải xin ý kiến Bộ chuyên ngành.
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	 Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập Chi nhánh của Thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (BM01-QTS-XNK-26)
	Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương.

	2
	Mẫu Giấy phép thành lập CN TNNN (BM02-QTS-XNK-26)
	Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương.


6. Quy trình giải quyết
6.1. Trường hợp hồ sơ không phải xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	 04


	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	24


	
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện cấp phép: Dự thảo Giấy phép, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ 
	Lãnh đạo Sở
	- Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ; ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản;  chuyển hồ sơ đến UBND Thành phố để ký ban hành Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	16

	Bước 5
Trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC
	04

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc



6.2. Trường hợp hồ sơ phải xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	 04


	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	08


	Bước 2.a
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: 
Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy Thông báo, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 2.b
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ đủ điều kiện cấp phép: Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành; trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản, trình UBND Thành phố ký văn bản.
	

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ, văn bản, chuyển Lãnh đạo UBND Thành phố ký ban hành.
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản, gửi Bộ chuyên ngành xin ý kiến.
	08

	Bước 5
	Bộ chuyên ngành
	Xem xét trả lời 
	40

	Bước 6
UBND thành phố

	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Khi nhận được văn bản trả lời của Bộ chuyên ngành, Văn phòng UBND Thành phố thông báo ý kiến của Lãnh đạo UBND Thành phố chuyển Sở Công Thương để giải quyết hồ sơ theo ý kiến của Bộ chuyên ngành.
	08

	Bước 7
Sở Công Thương 
	Sở Công Thương
	Xem xét ý kiến trả lời của Bộ chuyên ngành để xử lý theo các trường hợp:
	16

	Bước 7.a
	
	Nếu Bộ chuyên ngành đồng ý cấp phép: Dự thảo Giấy phép, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 7. b
	
	Nếu Bộ chuyên ngành không đồng ý/yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản thông báo ý kiến của Bộ chuyên ngành.
	

	Bước 7.c
	
	Nếu hết thời gian thụ lý hồ sơ, không nhận được văn bản của Văn phòng UBND Thành phố thông báo ý kiến trả lời của Bộ chuyên ngành, Sở Công Thương dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ cho TNNN, trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 8
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố/ Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo
	12

	Bước 9
Trả kết quả
	Sở Công Thương
	 Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC
	04

	Tổng thời gian
	104


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Địa điểm, ngày… tháng… năm…
[bookmark: chuong_pl_6_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
CHI NHÁNH CỦA THƯƠNG NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM
Kính gửi: UBND thành phố Hà Nội
Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) .......................
Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ................................................
Tên thương nhân viết tắt:...................................................................................................
Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp:.................................................................................................
Thời hạn còn lại của Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp:....................................
Ngành nghề kinh doanh:....................................................................................................
Vốn Điều lệ: .....................................................................................................................
Số tài Khoản:...................................... tại Ngân hàng: ......................................................
Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...............
Điện thoại:...................... Fax:.................... Email:........... Website: (nếu có) ....................
Đề nghị cấp Giấy phép thành lập Chi nhánh như sau:
Tên Chi nhánh: ..................................................................................................................
Tên giao dịch bằng tiếng Anh: ...........................................................................................
Tên viết tắt: (nếu có)...........................................................................................................
Địa Điểm đặt trụ sở Chi nhánh: (ghi số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành phố) ........................................................................................................
Nội dung hoạt động của Chi nhánh: (nêu lĩnh vực hoạt động, công việc thực hiện) .........
Thời hạn của Giấy phép thành lập Chi nhánh: ..................................................................
Người đứng đầu Chi nhánh1:
Họ và tên:.....................................................Giới tính: .....................................................
Quốc tịch: .........................................................................................................................
Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ..................................................
Ngày cấp .../…/…. Nơi cấp: .............................................................................................
Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): ................................................................................................................


Chúng tôi cam kết:
1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.
[bookmark: tvpllink_zpjdewyrkx_9]2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP, pháp luật Việt Nam liên quan đến Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Chi nhánh./.
	  
	Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài
Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)





____________________
1 Trường hợp người đứng đầu Chi nhánh của thương nhân nước ngoài là người Việt Nam đã được cấp số định danh cá nhân, chỉ kê khai họ và tên, số định danh cá nhân.
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	UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	 
	Địa Điểm, ngày…tháng…năm…


[bookmark: chuong_pl_11_name]GIẤY PHÉP THÀNH LẬP CHI NHÁNH
CỦA THƯƠNG NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM
Số:……
Cấp lần đầu: ngày …tháng … năm…
Điều chỉnh lần thứ:…, ngày …tháng …năm…
Gia hạn lần thứ:…, ngày …tháng …năm…
Cấp lại lần thứ:…, ngày …tháng …năm…
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH/GIÁM ĐỐC CƠ QUAN CẤP PHÉP
[bookmark: tvpllink_sgctcrmrar_4]Căn cứ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005;
[bookmark: tvpllink_zpjdewyrkx_16][bookmark: tvpllink_sgctcrmrar_5]Căn cứ Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam; 
[bookmark: tvpllink_zpjdewyrkx_17][bookmark: tvpllink_sgctcrmrar_6]Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam; Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
Căn cứ Thông tư số 03/2024/TT-BCT ngày 30 tháng 01 năm 2024 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương trong lĩnh vực nhượng quyền thương mại, văn phòng đại diện và chi nhánh của thương nhân nước ngoài, hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà cung cấp dịch vụ nước ngoài;
Xét Đơn đề nghị …………………… của………………………………….…
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh) ………...
- Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: ……… Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: .......................................................................................................
- Địa chỉ trụ sở chính: .....................................................................................................
- Ngành nghề kinh doanh:...............................................................................................
........................................................................................................................................
được thành lập Chi nhánh tại Việt Nam.
Điều 2. Tên Chi nhánh
- Tên Chi nhánh: (ghi bằng chữ in hoa, đậm tên Chi nhánh trong Đơn đề nghị)
- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa tên giao dịch bằng tiếng Anh trong Đơn đề nghị)......................................................................................................................
- Tên viết tắt: (nếu có) ....................................................................................................
Điều 3. Địa chỉ trụ sở Chi nhánh
………………………………. (ghi địa Điểm đặt trụ sở Chi nhánh theo Đơn đề nghị)
Điều 4. Người đứng đầu Chi nhánh10
Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ............................................ Giới tính:.......................
Quốc tịch:........................................................................................................................
Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ................................................
Ngày cấp:…/…/…. Nơi cấp: ..........................................................................................
Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): …..……………………...………………………………………………….
[bookmark: tvpllink_sgctcrmrar_3][bookmark: tvpllink_zpjdewyrkx_18]Điều 5. Nội dung hoạt động của Chi nhánh (ghi cụ thể trên cơ sở đề nghị và lĩnh vực hoạt động của thương nhân nước ngoài, phù hợp với Luật Thương mại và quy định tại Nghị định số 07/2016/NĐ-CP và các quy định pháp luật có liên quan).
1. .....................................................................................................................................
2. .....................................................................................................................................
Điều 6. Thời hạn hiệu lực của Giấy phép:
Giấy phép này có hiệu lực từ ngày… tháng… năm… đến hết ngày … tháng …năm...
Điều 7. Giấy phép này được lập thành 02 (hai) bản gốc: 01 (một) bản cấp cho: .…; 01 (một) bản lưu tại UBND thành phố Hà Nội./.
 
	 Sao gửi:
- Bộ Công Thương;
- Sở Công Thương;
- Công an thành phố HN;
- Sở Nội vụ;
- Thuế thành phố Hà Nội;
- Cơ quan liên quan khác khi cần;
	CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH (Ký, đóng dấu)





2. [bookmark: _Toc204072933]Quy trình: Cấp lại Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (QTS-XNK-27)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật Thương mại ngày 14/6/2005;
2. Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;
3. Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;
4. Căn cứ Thông tư số 03/2024/TT-BCT ngày 30/01/2024 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương trong lĩnh vực nhượng quyền thươngmại, văn phòng đại diện và chi nhánh của thương nhân nước ngoài, hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà cung cấp dịch vụ nước ngoài;
5. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
6. Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
Bản chính
	Số lượng

	1
	[bookmark: bieumau_2]Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Chi nhánh theo mẫu của Bộ Công Thương do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia	
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình




5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-27: Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Chi nhánh theo mẫu của Bộ Công Thương do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký
	Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
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	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	08

	
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện cấp phép: Dự thảo Giấy phép, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ 
	Lãnh đạo Sở
	- Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ; ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản;  chuyển hồ sơ đến UBND Thành phố để ký ban hành Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	16

	Bước 5
Trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	 Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC 

	04

	Tổng thời gian
	40


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





BM01-QTS-XNK-27
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––
Địa điểm, ngày… tháng …năm…
[bookmark: chuong_pl_7_name]
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
CHI NHÁNH CỦA THƯƠNG NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM
Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh
Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ......................
Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ...............................................
Tên thương nhân viết tắt ..................................................................................................
Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp:.........................................................................................................
Điện thoại:...................... Fax:.....................Email:...........Website: (nếu có) ....................
Đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Chi nhánh như sau:
Tên Chi nhánh: (tên trên Giấy phép thành lập) ................................................................
Giấy phép thành lập Chi nhánh số: … Ngày cấp …/…/ ...................................................
Điện thoại:...................... Fax:.....................Email:...........Website: (nếu có) ....................
Mã số thuế: ......................................................................................................................
Lý do cấp lại: ....................................................................................................................
Chúng tôi cam kết:
1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.
[bookmark: tvpllink_zpjdewyrkx_10]2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP, pháp luật Việt Nam liên quan đến Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Chi nhánh./.
	  
	Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài
Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)





3. [bookmark: _Toc204072934]Quy trình: Điều chỉnh Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (QTS-XNK-28)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật Thương mại ngày 14/6/2005.
2. Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam.
3. Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương Quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam.
4. Căn cứ Thông tư số 03/2024/TT-BCT ngày 30/01/2024 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương trong lĩnh vực nhượng quyền thươngmại, văn phòng đại diện và chi nhánh của thương nhân nước ngoài, hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà cung cấp dịch vụ nước ngoài.
5. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
6. Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	[bookmark: bieumau_3]Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép thành lập Chi nhánh theo mẫu của Bộ Công Thương do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký
	Bản chính
	01

	2
	Các tài liệu chứng minh về nội dung thay đổi, cụ thể:
	Bản chính
	01

	
	- Trường hợp thay đổi tên gọi hoặc địa chỉ hoặc trụ sở của thương nhân nước ngoài: Bản sao tài liệu pháp lý do cơ quan có thẩm quyền cấp chứng minh sự thay đổi tên gọi hoặc địa chỉ đặt trụ sở của thương nhân nước ngoài (Tài liệu phải được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam; Tài liệu phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam).
	Bản chính 
	

	
	- Trường hợp thay đổi nội dung hoạt động của thương nhân nước ngoài có liên quan trực tiếp đến nội dung hoạt động của Chi nhánh tại Việt Nam: Bản sao tài liệu pháp lý do cơ quan có thẩm quyền cấp chứng minh sự thay đổi nội dung hoạt động của thương nhân nước ngoài (Tài liệu phải được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam; Tài liệu phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam).
	

Bản chính 
	

	
	- Trường hợp thay đổi người đứng đầu của Chi nhánh:
 + Văn bản của thương nhân nước ngoài cử/bổ nhiệm người đứng đầu mới của Chi nhánh (đối với trường hợp văn bản bằng tiếng nước ngoài phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam).
	Bản chính




	

	
	+ Bản sao hộ chiếu hoặc giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân (nếu là người Việt Nam) hoặc bản sao hộ chiếu (nếu là người nước ngoài) của người đứng đầu mới của Chi nhánh (bản sao hộ chiếu của người đứng đầu mới của Chi nhánh là người nước ngoài phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam).
	- Bản sao (đối với người Việt Nam);
-Bản chính (đối với người nước ngoài).
	

	
	+ Giấy tờ chứng minh người đứng đầu cũ của Chi nhánh đã thực hiện nghĩa vụ thuế thu nhập cá nhân đến thời điểm thay đổi.
	Bản sao
	

	
	- Trường hợp Thay đổi địa chỉ đặt trụ sở của Chi nhánh:
 + Bản sao biên bản ghi nhớ hoặc thỏa thuận thuê địa điểm hoặc bản sao tài liệu chứng minh thương nhân có quyền khai thác, sử dụng địa điểm để đặt trụ sở Chi nhánh; 
+ Bản sao tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Chi nhánh theo quy định tại Điều 28 Nghị định 07/2016/NĐ-CP và quy định pháp luật có liên quan.
	Bản sao
	

	3
	Bản chính Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện, Chi nhánh.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy,  thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia	
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	13 ngày làm việc trường hợp phải xin ý kiến Bộ chuyên ngành.
	104
	Không
	Không
	Toàn trình

	05 ngày làm việc trường hợp không phải xin ý kiến Bộ chuyên ngành.
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-28: Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép thành lập Chi nhánh của Thương nhân nước ngoài tại Việt Nam
	Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương.


6. Quy trình giải quyết
6.1. Trường hợp hồ sơ không phải xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
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	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	08

	
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện cấp phép: Dự thảo Giấy phép, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ 
	Lãnh đạo Sở
	- Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ; ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản;  chuyển hồ sơ đến UBND Thành phố để ký ban hành Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	16

	Bước 5
Tiếp nhận kết quả, trả kết quả
	Sở Công Thương
	 Tiếp nhận kết quả từ UBND Thành phố, Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC (Nếu kết quả là Thông báo thì trả kèm hồ sơ gốc để CN2-TT PVHCC trả lại cho TNNN).
Lưu trữ hồ s theo quy định.
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc (05 ngày làm việc)
	40


6.2. Trường hợp hồ sơ phải xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
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	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	08


	Bước 2.a
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: 
Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy Thông báo, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 2.b
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ đủ điều kiện cấp phép: Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành; trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản, trình UBND Thành phố ký văn bản.
	

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ, văn bản, chuyển Lãnh đạo UBND Thành phố ký ban hành.
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản, gửi Bộ chuyên ngành xin ý kiến.
	08

	Bước 5
	Bộ chuyên ngành
	Xem xét trả lời 
	40

	Bước 6
UBND thành phố

	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Khi nhận được văn bản trả lời của Bộ chuyên ngành, Văn phòng UBND Thành phố thông báo ý kiến của Lãnh đạo UBND Thành phố chuyển Sở Công Thương để giải quyết hồ sơ theo ý kiến của Bộ chuyên ngành.
	08

	Bước 7
Sở Công Thương 
	Sở Công Thương
	Xem xét ý kiến trả lời của Bộ chuyên ngành để xử lý theo các trường hợp:
	16

	Bước 7.a
	
	Nếu Bộ chuyên ngành đồng ý cấp phép: Dự thảo Giấy phép, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 7. b
	
	Nếu Bộ chuyên ngành không đồng ý/yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản thông báo ý kiến của Bộ chuyên ngành.
	

	Bước 7.c
	
	Nếu hết thời gian thụ lý hồ sơ, không nhận được văn bản của Văn phòng UBND Thành phố thông báo ý kiến trả lời của Bộ chuyên ngành, Sở Công Thương dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ cho TNNN, trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 8
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo
	12

	Bước 9
Trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC 

	04

	Tổng thời gian
	104


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM01-QTS-XNK-28
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––
Địa điểm, ngày… tháng …năm…
[bookmark: chuong_pl_8_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
CHI NHÁNH CỦA THƯƠNG NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM
Kính gửi: Uỷ ban nhân dân tỉnh
Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ....................
Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ..............................................
Tên thương nhân viết tắt ................................................................................................
Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp:...........................................................................................
Điện thoại:...................... Fax:.....................Email:...........Website: (nếu có) ...................
Đề nghị Điều chỉnh Giấy phép thành lập Chi nhánh như sau:
Tên Chi nhánh: (tên trên Giấy phép thành lập) ................................................................
Giấy phép thành lập Chi nhánh số: … Ngày cấp …/…/ ...................................................
Địa Điểm đặt trụ sở Chi nhánh: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/ huyện, tỉnh/thành phố) ................................................................................................................
Điện thoại: ................ Fax: ........................ Email: ........ Website: (nếu có) ....................
Số tài Khoản ngoại tệ: ............................... tại Ngân hàng: ..............................................
Số tài Khoản tiền Việt Nam:.......................tại Ngân hàng: ..............................................
Mã số thuế: .......................................................................................................................
Nội dung Điều chỉnh: ........................................................................................................
Lý do Điều chỉnh: ..............................................................................................................
Chúng tôi cam kết:
1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.
[bookmark: tvpllink_zpjdewyrkx_11]2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP, pháp luật Việt Nam liên quan đến Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Chi nhánh./.
 
	 
	Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài
Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)





4. [bookmark: _Toc204072935]Quy trình: Gia hạn Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (QTS-XNK-29)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật Thương mại ngày 14/6/2005.
2. Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam.
3. Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương Quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam.
4. Căn cứ Thông tư số 03/2024/TT-BCT ngày 30/01/2024 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương trong lĩnh vực nhượng quyền thươngmại, văn phòng đại diện và chi nhánh của thương nhân nước ngoài, hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà cung cấp dịch vụ nước ngoài.
5. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
6. Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	[bookmark: bieumau_4]Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Chi nhánh theo mẫu của Bộ Công Thương do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký.
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương của thương nhân nước ngoài;
Tài liệu quy định tại Điểm b Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam;
Tài liệu quy định tại Điểm b Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.
	Bản chính
	01

	3
	Bản sao báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc văn bản xác nhận tình hình thực hiện nghĩa vụ thuế hoặc tài chính trong năm tài chính gần nhất hoặc giấy tờ có giá trị tương đương do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền nơi thương nhân nước ngoài thành lập cấp hoặc xác nhận, chứng minh sự tồn tại và hoạt động của thương nhân nước ngoài trong năm tài chính gần nhất;
Tài liệu quy định tại Điểm d Khoản 1 Điều 12 Nghị định 07/2016/NĐ-CP phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.
	
Bản chính 
	

	4
	Bản sao Giấy phép thành lập Chi nhánh đã được cấp.
	Bản sao
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố  Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia	
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	13 ngày làm việc trường hợp phải xin ý kiến Bộ chuyên ngành.
	104
	Không
	Không
	Toàn trình

	05 ngày làm việc trường hợp không phải xin ý kiến Bộ chuyên ngành.
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-29: Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Chi nhánh của Thương nhân nước ngoài tại Việt Nam
	Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương.

	2
	BM02-QTS-XNK-29: Mẫu Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài
	Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương.


6. Quy trình giải quyết
6.1. Trường hợp hồ sơ không phải xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
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	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	08

	
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện cấp phép: Dự thảo Giấy phép, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ 
	Lãnh đạo Sở
	- Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ; ký nháy Giấy phép/Thông báo/văn bản;  chuyển hồ sơ đến UBND Thành phố để ký ban hành Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo/văn bản.
	16

	Bước 5
Trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC 
	04

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc



6.2. Trường hợp hồ sơ phải xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	 04


	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	08

	Bước 2.a
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: 
Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy Thông báo, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 2.b
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ đủ điều kiện cấp phép: Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ quản lý chuyên ngành; trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản, trình UBND Thành phố ký văn bản.
	 

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ, văn bản, chuyển Lãnh đạo UBND Thành phố ký ban hành.
	04

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản, gửi Bộ chuyên ngành xin ý kiến.
	08

	Bước 5
	Bộ chuyên ngành
	Xem xét trả lời 
	40

	Bước 6
UBND thành phố

	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Khi nhận được văn bản trả lời của Bộ chuyên ngành, Văn phòng UBND Thành phố thông báo ý kiến của Lãnh đạo UBND Thành phố chuyển Sở Công Thương để giải quyết hồ sơ theo ý kiến của Bộ chuyên ngành.
	08

	Bước 7
Sở Công Thương 
	Sở Công Thương
	Xem xét ý kiến trả lời của Bộ chuyên ngành để xử lý theo các trường hợp:
	16

	Bước 7.a
	
	Nếu Bộ chuyên ngành đồng ý cấp phép: Dự thảo Giấy phép, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy Giấy phép, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 7. b
	
	Nếu Bộ chuyên ngành không đồng ý/yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản thông báo ý kiến của Bộ chuyên ngành.
	

	Bước 7.c
	
	Nếu hết thời gian thụ lý hồ sơ, không nhận được văn bản của Văn phòng UBND Thành phố thông báo ý kiến trả lời của Bộ chuyên ngành, Sở Công Thương dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ cho TNNN, trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 8
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép/Thông báo
	12

	Bước 9
Trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	 Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC 

	04

	Tổng thời gian
	104


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	


BM01-QTS-XNK-29

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––––––
Địa điểm, ngày… tháng …năm…
[bookmark: chuong_pl_9_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIA HẠN GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
CHI NHÁNH CỦA THƯƠNG NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM

Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh

Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ......................
Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ...............................................
Tên thương nhân viết tắt .................................................................................................
Giấy phép thành lập/Đăng ký kinh doanh/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp:.................................................................................
Ngành nghề kinh doanh:....................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/Đăng ký kinh doanh)....................
Điện thoại:.............. Fax:................. Email:.................Website: (nếu có) .........................
Đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Chi nhánh như sau:
Tên Chi nhánh: (tên trên Giấy phép thành lập) .................................................................
Giấy phép thành lập Chi nhánh số:………….Ngày cấp: .../…/ ........................................
Số lao động làm việc tại Chi nhánh tại thời Điểm gia hạn:… người; trong đó:
- Số lao động nước ngoài:… người;
- Số lao động Việt Nam: … người.
Thời hạn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập:.................................................................
Chúng tôi cam kết:
1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.
[bookmark: tvpllink_zpjdewyrkx_12]2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP, pháp luật Việt Nam liên quan đến Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Chi nhánh./.
 
	 
	Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài
Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)



BM02-QTS-XNK-29
	UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	 
	Địa Điểm, ngày…tháng…năm…


GIẤY PHÉP THÀNH LẬP CHI NHÁNH
CỦA THƯƠNG NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM
Số:……
Cấp lần đầu: ngày …tháng … năm…
Điều chỉnh lần thứ:…, ngày …tháng …năm…
Gia hạn lần thứ:…, ngày …tháng …năm…
Cấp lại lần thứ:…, ngày …tháng …năm…
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH/ GIÁM ĐỐC CƠ QUAN CẤP PHÉP
Căn cứ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005;
Căn cứ Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam; 
Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam; Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
Căn cứ Thông tư số 03/2024/TT-BCT ngày 30 tháng 01 năm 2024 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương trong lĩnh vực nhượng quyền thương mại, văn phòng đại diện và chi nhánh của thương nhân nước ngoài, hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà cung cấp dịch vụ nước ngoài;
Xét Đơn đề nghị …………………… của………………………………………....
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh) ………...
- Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: ……… Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: .......................................................................................................
- Địa chỉ trụ sở chính: .....................................................................................................
- Ngành nghề kinh doanh:...............................................................................................
........................................................................................................................................
được thành lập Chi nhánh tại Việt Nam.
Điều 2. Tên Chi nhánh
- Tên Chi nhánh: (ghi bằng chữ in hoa, đậm tên Chi nhánh trong Đơn đề nghị)
- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa tên giao dịch bằng tiếng Anh trong Đơn đề nghị)......................................................................................................................
- Tên viết tắt: (nếu có) ....................................................................................................
Điều 3. Địa chỉ trụ sở Chi nhánh
………………………………. (ghi địa Điểm đặt trụ sở Chi nhánh theo Đơn đề nghị)
Điều 4. Người đứng đầu Chi nhánh10
Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ............................................ Giới tính:.......................
Quốc tịch:........................................................................................................................
Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ................................................
Ngày cấp:…/…/…. Nơi cấp: ..........................................................................................
Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): …..……………………...………………………………………………….
Điều 5. Nội dung hoạt động của Chi nhánh (ghi cụ thể trên cơ sở đề nghị và lĩnh vực hoạt động của thương nhân nước ngoài, phù hợp với Luật Thương mại và quy định tại Nghị định số 07/2016/NĐ-CP và các quy định pháp luật có liên quan).
1. .....................................................................................................................................
2. .....................................................................................................................................
Điều 6. Thời hạn hiệu lực của Giấy phép:
Giấy phép này có hiệu lực từ ngày… tháng… năm… đến hết ngày … tháng …năm...
Điều 7. Giấy phép này được lập thành 02 (hai) bản gốc: 01 (một) bản cấp cho: .…; 01 (một) bản lưu tại UBND thành phố Hà Nội./.
	 Sao gửi:
- Bộ Công Thương;
- Sở Công Thương;
- Công an thành phố HN;
- Sở Nội vụ;
- Thuế thành phố Hà Nội;
- Cơ quan liên quan khác khi cần;
	CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH (Ký, đóng dấu)





5. [bookmark: _Toc204072936]Quy trình: Chấm dứt hoạt động của Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam thuộc thẩm quyền của cơ quan cấp Giấy phép (QTS-XNK-30)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật Thương mại ngày 14/6/2005.
2. Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam.
3. Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương Quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam.
4. Căn cứ Thông tư số 03/2024/TT-BCT ngày 30/01/2024 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư của Bộ trưởng Bộ Công Thương trong lĩnh vực nhượng quyền thươngmại, văn phòng đại diện và chi nhánh của thương nhân nước ngoài, hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà cung cấp dịch vụ nước ngoài.
5. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
6. Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Thông báo về việc chấm dứt hoạt động Chi nhánh theo mẫu của Bộ Công Thương do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký
	Bản chính
	01

	2
	Văn bản của Cơ quan cấp Giấy phép không gia hạn Giấy phép thành lập Chi nhánh (đối với trường hợp quy định tại Khoản 4 Điều 35 Nghị định 07/2016/NĐ-CP) hoặc bản sao Quyết định thu hồi Giấy phép thành lập Chi nhánh của Cơ quan cấp Giấy phép (đối với trường hợp quy định tại Khoản 5 Điều 35 Nghị định 07/2016/NĐ-CP)
	Bản sao
	01

	3
	Danh sách chủ nợ và số nợ chưa thanh toán, gồm cả nợ thuế và nợ tiền đóng bảo hiểm xã hội
	Bản chính
	01

	4
	Danh sách người lao động và quyền lợi tương ứng hiện hành của người lao động
	Bản chính
	01

	5
	Giấy phép thành lập Chi nhánh
	Bản chính
	01



3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia	
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-30: Thông báo về việc chấm dứt hoạt động Chi nhánh theo mẫu của Bộ Công Thương do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký.
	Thông tư 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương; Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	 04


	Bước 2
Phòng chuyên môn thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, xem xét xử lý theo các trường hợp cụ thể như sau:
	08


	
	
	Nếu hồ sơ không hợp lệ: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ cho TNNN nêu rõ lý do trả hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký nháy để trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	
	
	Nếu hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện chấm dứt: Dự thảo văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy văn bản, trình UBND Thành phố ký ban hành.
	

	Bước 3
Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ 
	Lãnh đạo Sở
	- Lãnh đạo Sở xem xét ký nháy hồ sơ; ký nháy văn bản;  chuyển hồ sơ đến UBND Thành phố để ký ban hành văn bản.
	08

	Bước 4
UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản.
Đăng thông tin chấm dứt hoạt động của Chi nhánh lên trang thông tin điện tử của UBND Thành phố.
	16

	Bước 5
Trả kết quả
	Văn phòng UBND Thành phố
	 Trả kết quả cho CN2-TT PVHCC 

	04

	Tổng thời gian
	40


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM01-QTS-XNK-30


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
______________________________



THÔNG BÁO CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG 
CỦA VĂN CHI NHÁNH..................(ghi tên theo Giấy phép) 

Kính gửi: …
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh)......................
Tên Chi nhánh tại Việt Nam: (ghi bằng chữ in hoa tên Văn phòng đại diện/Chi nhánh trong Giấy phép thành lập):...............................................................
Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện/Chi nhánh số…………..Ngày cấp: ... /…/.......
Địa chỉ trụ sở Chi nhánh: (ghi địa điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện/Chi nhánh theo Giấy phép thành lập)........................................................................
Điện thoại:.............. Fax:................. Email:.................Website: (nếu có) ........................
Thời hạn hoạt động: từ ngày.... tháng... năm.... đến ngày... tháng... năm.........................
Thông báo việc thanh toán (hoặc chưa thanh toán) các khoản nợ và thực hiện các nghĩa vụ khác có liên quan đến việc chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện……:
1. Thuế:............................................................................................................................ 
2. Bảo hiểm xã hội:...........................................................................................................
3. Các khoản khác:...........................................................................................................
4. Các nghĩa vụ khác (nếu có): .........................................................................................
Đề nghị chấm dứt hoạt động Chi nhánh… tại Việt Nam: Từ ngày…tháng…năm… Lý do chấm dứt hoạt động: ……………………………………
Chúng tôi cam kết:
1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Thông báo này.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP, pháp luật Việt Nam liên quan đến chấm dứt hoạt động của Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam./.

Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài

Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)



6. [bookmark: _Toc204072937]Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện quyền phân phối bán lẻ hàng hóa (QTS-XNK-31)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư  số 61/2020/QH14 ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 09/2018/NĐ-CP);
	Bản chính
	1

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Giải trình về điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh tương ứng theo quy định tại Điều 9 Nghị định 09/2018/NĐ-CP; 
+ Kế hoạch kinh doanh: Mô tả nội dung, phương thức hoạt động kinh doanh; trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính.
+ Tình hình kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa; tình hình tài chính của tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tính đến thời điểm đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh, trong trường hợp cấp Giấy phép kinh doanh quy định tại khoản 6 Điều 5 Nghị định 09/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1


	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao 
	1

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp
	Bản sao 
	1

	5
	Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có).
	Bản sao 
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10 
	80 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	
BM01-QTS-XNK-31 Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh

	Mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-31 Giấy phép kinh doanh
	Mẫu số 11 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  04
 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3.a, 3.b như dưới đây:
	



	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ:
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển bước 4a
	


08
 

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, Phòng chuyên môn xem xét việc đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh, nếu đủ điều kiện Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép cho doanh nghiệp; nếu hồ sơ không thuộc trường hợp phải cấp phép hoặc không đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản Thông báo trả lời doanh nghiệp.
Hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của DN.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lời hồ sơ đề nghị cấp GPKD.  
Chuyển bước 4b
	
56 

	Bước 4a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 


	Bước 4b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/Giấy phép. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
12 


	Bước 5
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Phòng chuyên môn
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:6]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi [6: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến Bộ Công Thương cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	04 

	Bước 6
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
	

	
	
	Tổng thời gian:
	80 


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ




BM01-QTS-XNK-31

	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH

Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………………….

I. Thông tin về doanh nghiệp:
1. Tên doanh nghiệp: ................................... ...................................................
Mã số doanh nghiệp: .............................. ..........................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................... .................................................
Điện thoại: ……… ……. Fax: ………… … Email: ……… …… Website:..........
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .............. .....................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày... tháng... năm....
2. Vốn điều lệ (ghi bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài):.................................. ............ .......  .................................................................
3. Vốn đầu tư cho Dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có) (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài): .............................. ………………..................................................
4. Ngành nghề kinh doanh2:.........................................................................................
5. Mục tiêu của dự án đầu tư3:......................................................................................
6. Thông tin về chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập4:
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là tổ chức:
+ Tên doanh nghiệp: …………………… ……………………………… Nơi đăng ký thành lập: ………………………….…………………………………….
+ Tỷ lệ vốn góp/cổ phần:.........................................................................................
+ Ngành nghề/lĩnh vực kinh doanh chính:...............................................................
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là cá nhân:
+ Họ và tên: ………………….………………. Quốc tịch:.......................................
+ Tỷ lệ góp vốn/cổ phần: ...........................................................................................
II. Đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa với nội dung sau:
1. Thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (Liệt kê từng hoạt động đề nghị được cấp phép theo khoản 1 Điều 3 Nghị định này):
- .........................................................................................................................................
2. Các đề xuất khác (nếu có):
- .........................................................................................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
 
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


 
_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi ngành nghề kinh doanh theo Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
3 Ghi mục tiêu của từng dự án theo Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư. Trường hợp có nhiều dự án thì lập phụ lục.
4 Trường hợp có nhiều thành viên thì lập phụ lục.























BM02-QTS-XNK-31

	UBND TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
GIẤY PHÉP KINH DOANH
HOẠT ĐỘNG MUA BÁN HÀNG HÓA VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN TRỰC TIẾP ĐẾN MUA BÁN HÀNG HÓA
Số: …………………
Cấp lần đầu, ngày ...tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ:.., ngày ...tháng ...năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ...tháng ...năm...

(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép kinh doanh số... do... cấp ngày... tháng... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ………………………………………của.......................................................

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ…………………….

I. Cho phép:
Tên doanh nghiệp: ................................. ................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày ... tháng ... năm....
Mã số doanh nghiệp: ......................................... ......................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...................................... ........................................................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ................................... ..................
Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập:
	STT
	Tên chủ sở hữu/thành viên/cổ đông sáng lập
	Nơi đăng ký thành lập đối với tổ chức/ hoặc quốc tịch đối với cá nhân
	Giá trị phần vốn góp (VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 



II. Được thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa:
1. .............................................. ..................................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
2. .............................................. ............................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
3. ......................................... ....................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp.
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………./.
	  
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Chức danh, ký, ghi họ tên, đóng dấu)

	Sao gửi:
- ..2.
	 


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



7. [bookmark: _Toc204072938]Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện quyền nhập khẩu, quyền phân phối bán buôn các hàng hóa là dầu, mỡ bôi trơn (QTS-XNK-32)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư  số 61/2020/QH14 ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực Công nghiệp và Thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 09/2018/NĐ-CP);
	Bản chính
	01

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Giải trình về điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh tương ứng theo quy định tại Điều 9 Nghị định 09/2018/NĐ-CP; 
+ Kế hoạch kinh doanh: Mô tả nội dung, phương thức hoạt động kinh doanh; trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính.
+ Tình hình kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa; tình hình tài chính của tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tính đến thời điểm đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh, trong trường hợp cấp Giấy phép kinh doanh quy định tại khoản 6 Điều 5 Nghị định 09/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	01

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp
	Bản sao
	01

	5
	Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có).
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	28 ngày làm việc 
	224 giờ
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-32 Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh

	Mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-32 Giấy phép kinh doanh
	Mẫu số 11 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  
04 


	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b, 3c như dưới đây:
	

	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 8a
	

08 


	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ và hợp lệ nhưng không đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh: 
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do, trình lãnh đạo sở phê duyệt, hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp GPKD  
Chuyển Bước 8b
	56

	Bước 3c
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh: Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép cho doanh nghiệp
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp 
+ Phiếu thẩm định hồ sơ.
+ Văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố
Chuyển Bước 4
	
56 


	Bước 4
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở phê duyệt văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố. Nếu văn bản trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại văn bản theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	

08 


	Bước 5
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn lấy số, lấy dấu văn bản tại văn thư và Gửi hồ sơ kèm văn bản xin ý kiến đến UBND Thành phố
	04 

	Bước 6
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản chấp thuận/từ chối/yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN, trình LĐS phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Văn bản trả lại hồ sơ
Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố thì chuyển sang B7 (nếu văn bản của UBND Thành phố là chấp thuận cấp phép thì Phòng chuyên môn thông báo cho Bộ phận TN&TKQ để thông báo cho doanh nghiệp nộp lại hồ sơ và thực hiện từ B1 và chuyển sang B7 sau khi DN nộp lại hồ sơ).
	120 

	Bước 7
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép kinh doanh/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
Chuyển Bước 8b
	12 

	Bước 8a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	08 

	Bước 8b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPKD. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
12 

	Bước 9
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:7]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi.  [7: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	
04 

	Bước 10
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian: 224 giờ


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ



 BM01-QTS-XNK-32
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH

Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………………….

I. Thông tin về doanh nghiệp:
1. Tên doanh nghiệp: ................................... ...................................................
Mã số doanh nghiệp: .............................. ..........................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................... .................................................
Điện thoại: ……… ……. Fax: ………… … Email: ……… …… Website:..........
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .............. .....................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày... tháng... năm....
2. Vốn điều lệ (ghi bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài):.................................. ............ .......  .................................................................
3. Vốn đầu tư cho Dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có) (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài): .............................. ………………..................................................
4. Ngành nghề kinh doanh2:.........................................................................................
5. Mục tiêu của dự án đầu tư3:......................................................................................
6. Thông tin về chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập4:
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là tổ chức:
+ Tên doanh nghiệp: …………………… ……………………………… Nơi đăng ký thành lập: ………………………….…………………………………….
+ Tỷ lệ vốn góp/cổ phần:.........................................................................................
+ Ngành nghề/lĩnh vực kinh doanh chính:...............................................................
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là cá nhân:
+ Họ và tên: ………………….………………. Quốc tịch:.......................................
+ Tỷ lệ góp vốn/cổ phần: ...........................................................................................
II. Đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa với nội dung sau:
1. Thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (Liệt kê từng hoạt động đề nghị được cấp phép theo khoản 1 Điều 3 Nghị định này):
- .........................................................................................................................................
2. Các đề xuất khác (nếu có):
- .........................................................................................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
 
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


 
_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi ngành nghề kinh doanh theo Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
3 Ghi mục tiêu của từng dự án theo Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư. Trường hợp có nhiều dự án thì lập phụ lục.
4 Trường hợp có nhiều thành viên thì lập phụ lục.



BM02-QTS-XNK-32

	UBND TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
GIẤY PHÉP KINH DOANH
HOẠT ĐỘNG MUA BÁN HÀNG HÓA VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN TRỰC TIẾP ĐẾN MUA BÁN HÀNG HÓA
Số: …………………
Cấp lần đầu, ngày ...tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ:.., ngày ...tháng ...năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ...tháng ...năm...

(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép kinh doanh số... do... cấp ngày... tháng... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ………………………………………của................................................

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ…………………….

I. Cho phép:
Tên doanh nghiệp: ................................. ................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày ... tháng ... năm....
Mã số doanh nghiệp: ......................................... ......................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...................................... ........................................................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ................................... ..................
Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập:
	STT
	Tên chủ sở hữu/thành viên/cổ đông sáng lập
	Nơi đăng ký thành lập đối với tổ chức/ hoặc quốc tịch đối với cá nhân
	Giá trị phần vốn góp (VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 



II. Được thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa:
1. .............................................. ..................................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
2. .............................................. ............................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
3. ......................................... ....................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp.
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………./.
	  
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Chức danh, ký, ghi họ tên, đóng dấu)

	Sao gửi:
- ..2.
	 


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



8. [bookmark: _Toc204072939]Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện quyền phân phối bán lẻ các hàng hóa là gạo; đường; vật phẩm ghi hình; sách; báo và tạp chí (QTS-XNK-33)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư  số 61/2020/QH14 ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực Công nghiệp và Thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 09/2018/NĐ-CP).
	Bản chính
	01

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Giải trình về điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh tương ứng theo quy định tại Điều 9 Nghị định 09/2018/NĐ-CP; 
+ Kế hoạch kinh doanh: Mô tả nội dung, phương thức hoạt động kinh doanh; trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính.
+ Tình hình kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa; tình hình tài chính của tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tính đến thời điểm đề nghị cấp giấy phép kinh doanh, trong trường hợp cấp Giấy phép kinh doanh quy định tại khoản 6 Điều 5 Nghị định này.
	Bản chính
	01

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao 
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp
	Bản sao 
	01

	5
	Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có).
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	28 
	224

	0
	0
	Toàn trình



5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-33 Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh

	Mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-33 Giấy phép kinh doanh
	Mẫu số 11 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 

	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  
04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b, 3c như dưới đây:
	

	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 8a
	

08 

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ và hợp lệ nhưng không đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh: 
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do, trình lãnh đạo sở phê duyệt, hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp GPKD  
Chuyển Bước 8b
	
56 

	Bước 3c
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh: Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép cho doanh nghiệp
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp 
+ Phiếu thẩm định hồ sơ.
+ Văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố
Chuyển Bước 4
	
56 

	Bước 4
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở phê duyệt văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố. Nếu văn bản trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại văn bản theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	

08 

	Bước 5
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn lấy số, lấy dấu văn bản tại văn thư và Gửi hồ sơ kèm văn bản xin ý kiến đến UBND Thành phố
	04 

	Bước 6
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản chấp thuận/từ chối/yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN, trình LĐS phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Văn bản trả lại hồ sơ
Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố thì chuyển sang B7 (nếu văn bản của UBND Thành phố là chấp thuận cấp phép thì Phòng chuyên môn thông báo cho Bộ phận TN&TKQ để thông báo cho doanh nghiệp nộp lại hồ sơ và thực hiện từ B1 và chuyển sang B7 sau khi DN nộp lại hồ sơ).
	120 

	Bước 7
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép kinh doanh/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
Chuyển Bước 8b
	12

	Bước 8a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	08 

	Bước 8b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPKD. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
12 


	Bước 9
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:8]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi.  [8: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	
04 

	Bước 10
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hồ sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	
	
	Tổng thời gian:
	224 


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ



BM01-QTS-XNK-33
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH

Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………………….

I. Thông tin về doanh nghiệp:
1. Tên doanh nghiệp: ................................... ...................................................
Mã số doanh nghiệp: .............................. ..........................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................... .................................................
Điện thoại: ……… ……. Fax: ………… … Email: ……… …… Website:..........
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .............. .....................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày... tháng... năm....
2. Vốn điều lệ (ghi bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài):.................................. ............ .......  .................................................................
3. Vốn đầu tư cho Dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có) (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài): .............................. ………………..................................................
4. Ngành nghề kinh doanh2:.........................................................................................
5. Mục tiêu của dự án đầu tư3:......................................................................................
6. Thông tin về chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập4:
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là tổ chức:
+ Tên doanh nghiệp: …………………… ……………………………… Nơi đăng ký thành lập: ………………………….…………………………………….
+ Tỷ lệ vốn góp/cổ phần:.........................................................................................
+ Ngành nghề/lĩnh vực kinh doanh chính:...............................................................
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là cá nhân:
+ Họ và tên: ………………….………………. Quốc tịch:.......................................
+ Tỷ lệ góp vốn/cổ phần: ...........................................................................................
II. Đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa với nội dung sau:
1. Thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (Liệt kê từng hoạt động đề nghị được cấp phép theo khoản 1 Điều 3 Nghị định này):
- .........................................................................................................................................
2. Các đề xuất khác (nếu có):
- .........................................................................................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
 
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


 
_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi ngành nghề kinh doanh theo Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
3 Ghi mục tiêu của từng dự án theo Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư. Trường hợp có nhiều dự án thì lập phụ lục.
4 Trường hợp có nhiều thành viên thì lập phụ lục.






BM02-QTS-XNK-33

	UBND TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
GIẤY PHÉP KINH DOANH
HOẠT ĐỘNG MUA BÁN HÀNG HÓA VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN TRỰC TIẾP ĐẾN MUA BÁN HÀNG HÓA
Số: …………………
Cấp lần đầu, ngày ...tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ:.., ngày ...tháng ...năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ...tháng ...năm...

(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép kinh doanh số... do... cấp ngày... tháng... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ………………………………………của.......................................................

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ…………………….

I. Cho phép:
Tên doanh nghiệp: ................................. ................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày ... tháng ... năm....
Mã số doanh nghiệp: ......................................... ......................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...................................... ........................................................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ................................... ..................
Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập:
	STT
	Tên chủ sở hữu/thành viên/cổ đông sáng lập
	Nơi đăng ký thành lập đối với tổ chức/ hoặc quốc tịch đối với cá nhân
	Giá trị phần vốn góp (VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 



II. Được thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa:
1. .............................................. ..................................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
2. .............................................. ............................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
3. ......................................... ....................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp.
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………./.
	  
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Chức danh, ký, ghi họ tên, đóng dấu)

	Sao gửi:
- ..2.
	 


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



9. [bookmark: _Toc204072940]Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện các dịch vụ quy định tại khoản d, đ, e, g, h, i Điều 5 Nghị định 09/2018/NĐ-CP (QTS-XNK-34)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư  số 61/2020/QH14 ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực Công nghiệp và Thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 09/2018/NĐ-CP).
	Bản chính
	01

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Giải trình về điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh tương ứng theo quy định tại Điều 9 Nghị định 09/2018/NĐ-CP; 
+ Kế hoạch kinh doanh: Mô tả nội dung, phương thức hoạt động kinh doanh; trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính.
+ Tình hình kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa; tình hình tài chính của tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tính đến thời điểm đề nghị cấp giấy phép kinh doanh, trong trường hợp cấp Giấy phép kinh doanh quy định tại khoản 6 Điều 5 Nghị định này.
	Bản chính
	01

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao 
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp
	Bản sao 
	01

	5
	Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có).
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	28 
	224
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-34 Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh
	Mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-34 Giấy phép kinh doanh
	Mẫu số 11 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  
04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b, 3c như dưới đây:
	

	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 8a
	

08 

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ và hợp lệ nhưng không đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh: 
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do, trình lãnh đạo sở phê duyệt, hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp GPKD  
Chuyển Bước 8b
	
56 

	Bước 3c
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh: Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép cho doanh nghiệp
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp 
+ Phiếu thẩm định hồ sơ.
+ Văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố
Chuyển Bước 4
	
56 

	Bước 4
Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở phê duyệt văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố. Nếu văn bản trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại văn bản theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	

08 

	Bước 5
Phát hành văn bản xin ý kiến UBND Thành phố
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn lấy số, lấy dấu văn bản tại văn thư và Gửi hồ sơ kèm văn bản xin ý kiến đến UBND Thành phố
	04 

	Bước 6
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản chấp thuận/từ chối/yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN, trình LĐS phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Văn bản trả lại hồ sơ
Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố thì chuyển sang B7 (nếu văn bản của UBND Thành phố là chấp thuận cấp phép thì Phòng chuyên môn thông báo cho Bộ phận TN&TKQ để thông báo cho doanh nghiệp nộp lại hồ sơ và thực hiện từ B1 và chuyển sang B7 sau khi DN nộp lại hồ sơ).
	120 

	Bước 7
Hoàn thiện hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép kinh doanh/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
Chuyển Bước 8b
	12 


	Bước 8a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	08 

	Bước 8b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPKD. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
12 


	Bước 9
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:9]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi.  [9: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	
04 

	Bước 10
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	224 


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ
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	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH

Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………………….

I. Thông tin về doanh nghiệp:
1. Tên doanh nghiệp: ................................... ...................................................
Mã số doanh nghiệp: .............................. ..........................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................... .................................................
Điện thoại: ……… ……. Fax: ………… … Email: ……… …… Website:..........
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .............. .....................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày... tháng... năm....
2. Vốn điều lệ (ghi bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài):.................................. ............ .......  .................................................................
3. Vốn đầu tư cho Dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có) (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài): .............................. ………………..................................................
4. Ngành nghề kinh doanh2:.........................................................................................
5. Mục tiêu của dự án đầu tư3:......................................................................................
6. Thông tin về chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập4:
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là tổ chức:
+ Tên doanh nghiệp: …………………… ……………………………… Nơi đăng ký thành lập: ………………………….…………………………………….
+ Tỷ lệ vốn góp/cổ phần:.........................................................................................
+ Ngành nghề/lĩnh vực kinh doanh chính:...............................................................
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là cá nhân:
+ Họ và tên: ………………….………………. Quốc tịch:.......................................
+ Tỷ lệ góp vốn/cổ phần: ...........................................................................................
II. Đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa với nội dung sau:
1. Thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (Liệt kê từng hoạt động đề nghị được cấp phép theo khoản 1 Điều 3 Nghị định này):
- .........................................................................................................................................
2. Các đề xuất khác (nếu có):
- .........................................................................................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
 
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


 
_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi ngành nghề kinh doanh theo Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
3 Ghi mục tiêu của từng dự án theo Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư. Trường hợp có nhiều dự án thì lập phụ lục.
4 Trường hợp có nhiều thành viên thì lập phụ lục.
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	UBND TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
GIẤY PHÉP KINH DOANH
HOẠT ĐỘNG MUA BÁN HÀNG HÓA VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN TRỰC TIẾP ĐẾN MUA BÁN HÀNG HÓA
Số: …………………
Cấp lần đầu, ngày ...tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ:.., ngày ...tháng ...năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ...tháng ...năm...

(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép kinh doanh số... do... cấp ngày... tháng... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ………………………………………của.......................................................

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ…………………….

I. Cho phép:
Tên doanh nghiệp: ................................. ................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày ... tháng ... năm....
Mã số doanh nghiệp: ......................................... ......................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...................................... ........................................................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ................................... ..................
Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập:
	STT
	Tên chủ sở hữu/thành viên/cổ đông sáng lập
	Nơi đăng ký thành lập đối với tổ chức/ hoặc quốc tịch đối với cá nhân
	Giá trị phần vốn góp (VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 



II. Được thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa:
1. .............................................. ..................................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
2. .............................................. ............................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
3. ......................................... ....................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp.
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………./.
	  
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Chức danh, ký, ghi họ tên, đóng dấu)

	Sao gửi:
- ..2.
	 


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.


10. [bookmark: _Toc204072941]Quy trình: Cấp lại Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài (QTS-XNK-35)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư  số 61/2020/QH14 ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	 Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 09/2018/NĐ-CP);
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp trong trường hợp cấp lại theo quy định tại khoản 1 Điều 17 Nghị định này.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 
	40 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	
BM01-QTS-XNK-35 Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh

	Mẫu số 03 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-35 Giấy phép kinh doanh
	Mẫu số 11 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b như dưới đây:
	

	Bước 3a
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ:
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 4a
	
08 

	Bước 3b
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, Phòng chuyên môn xem xét việc đáp ứng điều kiện cấp lại Giấy phép kinh doanh, nếu đủ điều kiện Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép cho doanh nghiệp; nếu không đáp ứng điều kiện cấp lại Giấy phép kinh doanh, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép
Hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của DN.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép.  
Chuyển Bước 4b
	20 


	Bước 4a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 4b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPKD. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
08 

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:10]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi. [10: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	04 


	Bước 6:
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	40


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ
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	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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	…, ngày … tháng … năm …


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP KINH DOANH

Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………………………

I. Thông tin về doanh nghiệp:
1. Tên doanh nghiệp: ............. .........................................................................
Mã số doanh nghiệp: .................. ...........................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ............................. ..................................................................
Điện thoại: ……… … ……. Fax: ………… ……. Email: …… .. Website:.......
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ....................... ...........................
2. Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 …ngày... tháng...năm...
II. Đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... như sau:
Lý do cấp lại: ............................. ........................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam và các quy định của Giấy phép kinh doanh.
3. Hoàn trả Giấy phép kinh doanh đã được cấp trước đó theo đúng quy định tại khoản 5 Điều 19 Nghị định này./.
 
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. ….
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.




BM02-QTS-XNK-35
	UBND TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
GIẤY PHÉP KINH DOANH
HOẠT ĐỘNG MUA BÁN HÀNG HÓA VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN TRỰC TIẾP ĐẾN MUA BÁN HÀNG HÓA
Số: …………………
Cấp lần đầu, ngày ...tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ:.., ngày ...tháng ...năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ...tháng ...năm...

(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép kinh doanh số... do... cấp ngày... tháng... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ………………………………………của................................................

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ…………………….

I. Cho phép:
Tên doanh nghiệp: ................................. ................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày ... tháng ... năm....
Mã số doanh nghiệp: ......................................... ......................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...................................... ........................................................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ................................... ..................
Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập:
	STT
	Tên chủ sở hữu/thành viên/cổ đông sáng lập
	Nơi đăng ký thành lập đối với tổ chức/ hoặc quốc tịch đối với cá nhân
	Giá trị phần vốn góp (VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 



II. Được thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa:
1. .............................................. ..................................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
2. .............................................. ............................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
3. ......................................... ....................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp.
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………./.
	  
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Chức danh, ký, ghi họ tên, đóng dấu)

	Sao gửi:
- ..2.
	 


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



11. [bookmark: _Toc204072942]Quy trình: Điều chỉnh Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài (QTS-XNK-36)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Quản lý ngoại thương số 05/2017/QH14 ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  số 61/2020/QH14 ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực Công nghiệp và Thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
2.1 Trường hợp thay đổi nội dung quy định tại các điểm b, c, d và đ khoản 1 Điều 11 Nghị định 09/2018/NĐ-CP
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 09/2018/NĐ-CP);
	Bản chính

	01

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Giải trình về điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh tương ứng theo quy định tại Điều 9 Nghị định 09/2018/NĐ-CP; 
+ Kế hoạch kinh doanh: Mô tả nội dung, phương thức hoạt động kinh doanh; trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính.
+ Tình hình kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa; tình hình tài chính của tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tính đến thời điểm đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh, trong trường hợp cấp Giấy phép kinh doanh quy định tại khoản 6 Điều 5 Nghị định 09/2018/NĐ-CP.
	Bản chính

	01

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	01

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp
	Bản sao
	01

	5
	Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có).
	Bản sao
	01


2.2 Trường hợp thay đổi nội dung quy định tại điểm a khoản 1 Điều 11 Nghị định 09/2018/NĐ-CP.
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép kinh doanh (Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 09/2018/NĐ-CP.
	Bản chính

	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp ghi nhận nội dung điều chỉnh
	Bản sao

	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	28 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với trường hợp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh thuộc các nội dung phải xin ý kiến UBND Thành phố quy định tại Khoản 3 Điều 8 Nghị định 09/2018/NĐ-CP và Điều 36 Nghị định 146/2025/NĐ-CP.
	224 



	0
	0
	Toàn trình

	10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với đối với trường hợp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh KHÔNG thuộc các nội dung phải xin ý kiến UBND Thành phố quy định tại Khoản 3 Điều 8 Nghị định 09/2018/NĐ-CP và Điều 36 Nghị định 146/2025/NĐ-CP.
	80 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	
BM01-QTS-XNK-36 Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép kinh doanh

	Mẫu số 02 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-36 Giấy phép kinh doanh
	Mẫu số 11 phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết 
6.1 Quy trình giải quyết đối với trường hợp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh thuộc các nội dung phải xin ý kiến UBND Thành phố quy định tại Khoản 3 Điều 8 Nghị định 09/2018/NĐ-CP và Điều 36 Nghị định 146/2025/NĐ-CP.
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  02 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b, 3c như dưới đây:
	

	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 8a
	

08 

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ và hợp lệ nhưng không đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép kinh doanh: 
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do, trình lãnh đạo sở phê duyệt, hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối điều chỉnh GPKD  
Chuyển Bước 8b
	
62

	Bước 3c
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép kinh doanh: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản xin ý kiến UBND Thành phố.
Chuyển Bước 4
	
56 

	Bước 4
Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở phê duyệt văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố.
	

14 

	Bước 5
Phát hành văn bản xin ý kiến UBND Thành phố
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn lấy số, lấy dấu văn bản tại văn thư và Gửi hồ sơ kèm văn bản xin ý kiến đến UBND Thành phố
	04 

	Bước 6
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản chấp thuận/từ chối/yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN, trình LĐS phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Văn bản trả lại hồ sơ
Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố thì chuyển sang B7 (nếu văn bản của UBND Thành phố là chấp thuận cấp phép thì Phòng chuyên môn thông báo cho Bộ phận TN&TKQ để thông báo cho doanh nghiệp nộp lại hồ sơ và thực hiện từ B1 và chuyển sang B7 sau khi DN nộp lại hồ sơ).
	120 

	Bước 7
Giải quyết hồ sơ sau khi có ý kiến của UBND Thành phố
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép kinh doanh/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
Chuyển Bước 8b
	12 


	Bước 8a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản trả lời. 
	08 

	Bước 8b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản trả lời/GPKD. 
	10

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng XNK
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân). 
	
02 

	Tổng thời gian:
	224 


6.2 Quy trình giải quyết đối với trường hợp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh không thuộc các nội dung phải xin ý kiến UBND Thành phố quy định tại Khoản 3 Điều 8 Nghị định 09/2018/NĐ-CP và Điều 36 Nghị định 146/2025/NĐ-CP.
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  02

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3.a, 3.b như dưới đây:
	



	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp
Chuyển bước 4a
	


08 

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, Phòng chuyên môn xem xét việc đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép kinh doanh, nếu đủ điều kiện Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép cho doanh nghiệp; nếu hồ sơ không đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép kinh doanh, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản Thông báo trả lời doanh nghiệp.
Chuyển bước 4b
	
64

	Bước 4a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản trả lời. 
	08 

	Bước 4b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản trả lời/GPKD. 
	10

	Bước 5
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng XNK
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân). 
	
02 

	Tổng thời gian:
	80 


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ
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	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP KINH DOANH

Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………………..

I. Thông tin về doanh nghiệp:
1. Tên doanh nghiệp: ........................ ....................................................
Mã số doanh nghiệp: ............................. ..............................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ................................... ....................................................
Điện thoại: ……… ……… Fax: …………. Email:…… ….. Website:...........................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ................. .............................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày... tháng... năm....
2. Vốn điều lệ (ghi bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài): ..................................................... ........................................................................
3. Vốn đầu tư cho Dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có) (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài):…………………………………………..
4. Ngành nghề kinh doanh2:..................... ..............................................................
5. Mục tiêu của dự án đầu tư3: ..........................................................................................
6. Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần4... ngày...tháng...năm..,.

II. Đề nghị điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... như sau:
1. Điều chỉnh thông tin doanh nghiệp
a) Thông tin của doanh nghiệp đã được ghi nhận5: .........................................................
b) Thông tin của doanh nghiệp đề nghị điều chỉnh (ghi thông tin điều chỉnh và lý do điều chỉnh): ................................. .....................................................................................
c) Thông tin của doanh nghiệp sau khi điều chỉnh: .........................................................
2. Điều chỉnh nội dung kinh doanh
a) Nội dung kinh doanh đã được cấp: ..............................................................................
b) Nội dung kinh doanh đề nghị điều chỉnh (ghi nội dung điều chỉnh và lý do điều chỉnh):....................................... .......................................................................................
c) Nội dung kinh doanh sau khi điều chỉnh:.............. …..................................................

III. Doanh nghiệp cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị điều chỉnh Giấy phép kinh doanh.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam, các quy định của Giấy phép kinh doanh và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
 
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. ….
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Chỉ ghi trong trường hợp nội dung đề nghị điều chỉnh có liên quan đến ngành nghề kinh doanh thay đổi. Ghi theo Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
3 Chỉ ghi trong trường hợp nội dung đề nghị điều chỉnh có liên quan dự án đầu tư này.
4 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
5 Chỉ ghi nội dung liên quan đến thông tin đề nghị điều chỉnh.




















BM02-QTS-XNK-36
	UBND TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
GIẤY PHÉP KINH DOANH
HOẠT ĐỘNG MUA BÁN HÀNG HÓA VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN TRỰC TIẾP ĐẾN MUA BÁN HÀNG HÓA
Số: …………………
Cấp lần đầu, ngày ...tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ:.., ngày ...tháng ...năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ...tháng ...năm...

(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép kinh doanh số... do... cấp ngày... tháng... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ………………………………………của.......................................................

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ…………………….

I. Cho phép:
Tên doanh nghiệp: ................................. ................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày ... tháng ... năm....
Mã số doanh nghiệp: ......................................... ......................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...................................... ........................................................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ................................... ..................
Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập:
	STT
	Tên chủ sở hữu/thành viên/cổ đông sáng lập
	Nơi đăng ký thành lập đối với tổ chức/ hoặc quốc tịch đối với cá nhân
	Giá trị phần vốn góp (VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 



II. Được thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa:
1. .............................................. ..................................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
2. .............................................. ............................................................................
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
3. ......................................... ....................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp.
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………./.
	  
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Chức danh, ký, ghi họ tên, đóng dấu)

	Sao gửi:
- ..2.
	 


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



12. [bookmark: _Toc204072943]Quy trình: Cấp giấy phép kinh doanh đồng thời với giấy phép lập cơ sở bán lẻ được quy định tại Điều 20 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP (QTS- XNK-37)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp GPKD (Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018)
	Bản chính
	1

	2
	Bản giải trình có nội dung theo quy định tại khoản 2 Điều 12 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018
	Bản chính
	1

	3
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 09/2018/NĐ-CP)
	Bản chính
	1

	4
	Bản giải trình có nội dung:
+ Địa điểm lập cơ sở bán lẻ: địa chỉ cơ sở bán lẻ; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập cơ sở bán lẻ; giải trình việc đáp ứng điều kiện quy định tại điểm c khoản 1 Điều 22 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP; kèm theo tài liệu về địa điểm lập cơ sở bán lẻ; 
+ Kế hoạch kinh doanh tại cơ sở bán lẻ: trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính cho việc lập cơ sở bán lẻ: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính;
	Bản chính
	1

	5
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	1

	6
	GCN ĐKDN  
	Bản sao
	1

	7
	GCN ĐKĐT dự án lập CSBL (nếu có)
	Bản sao
	1

	8
	GPKD
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20 
	160
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-37 Đơn đề nghị cấp GPKD 
	Mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-37 Đơn đề nghị cấp GP lập CSBL 
	Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	4
	BM03-QTS-XNK-37 Mẫu GPKD 
	Mẫu số 11 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	5
	BM04-QTS-XNK-37 Mẫu GP lập CSBL
 
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04


	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  
04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b, 3c như dưới đây:
	

	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 8a
	

08

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ và hợp lệ nhưng không đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép: 
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do, trình lãnh đạo sở phê duyệt, hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp Giấy phép  
Chuyển Bước 8b
	
56 

	Bước 3c
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép: Phòng chuyên môn dự thảo Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp 
+ Phiếu thẩm định hồ sơ.
+ Văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố 
Chuyển Bước 4
	
56 

	Bước 4
Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở phê duyệt văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố. Nếu văn bản trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại văn bản theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
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	Bước 5
Phát hành văn bản xin ý kiến UBND Thành phố
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn lấy số, lấy dấu văn bản tại văn thư và Gửi hồ sơ kèm văn bản xin ý kiến đến UBND Thành phố
	04 

	Bước 6
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản chấp thuận/từ chối/yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN, trình LĐS phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Văn bản trả lại hồ sơ
Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố thì chuyển sang B7 (nếu văn bản của UBND Thành phố là chấp thuận cấp phép thì Phòng chuyên môn thông báo cho Bộ phận TN&TKQ để thông báo cho doanh nghiệp nộp lại hồ sơ và thực hiện từ B1 và chuyển sang B7 sau khi DN nộp lại hồ sơ).
	56 

	Bước 7
Hoàn thiện hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
Chuyển Bước 8b
	08 

	Bước 8a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 8b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPKD+GPLCSBL. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
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	Bước 9
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên 
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:11]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi.  [11: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	
04 

	Bước 10
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	160 


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ
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	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………………….
I. Thông tin về doanh nghiệp:
1. Tên doanh nghiệp: ..................................................................................
Mã số doanh nghiệp: .................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ..........................................................................................
Điện thoại: …………………. Fax: ……………… Email: …………………… Website:.......... 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ...................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày... tháng... năm....
2. Vốn điều lệ (ghi bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài):..... ............................................................................................... 
3. Vốn đầu tư cho Dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có) (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài):
.....................................................................................................................................
4. Ngành nghề kinh doanh2:......................................................
5. Mục tiêu của dự án đầu tư3:................................................................................
6. Thông tin về chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập4:
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là tổ chức:
+ Tên doanh nghiệp: …………………………………………………………
Nơi đăng ký thành lập: ………………………………………………………
+ Tỷ lệ vốn góp/cổ phần:......................................................................................
+ Ngành nghề/lĩnh vực kinh doanh chính:..................................................
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là cá nhân:
+ Họ và tên: …………………………………. Quốc tịch:.............................. 
+ Tỷ lệ góp vốn/cổ phần: ................................................................................
II. Đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa với nội dung sau:
1. Thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (Liệt kê từng hoạt động đề nghị được cấp phép theo khoản 1 Điều 3 Nghị định này):
- ...................................................................................................................................
2. Các đề xuất khác (nếu có):
- ...................................................................................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi ngành nghề kinh doanh theo Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
3 Ghi mục tiêu của từng dự án theo Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư. Trường hợp có nhiều dự án thì lập phụ lục.
4 Trường hợp có nhiều thành viên thì lập phụ lục.     
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	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


 
[bookmark: loai_5_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: ................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: ................................................................................................... 
Điện thoại:……………………….Fax: ……………..Email: …………….Website: ................. 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ......................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 ... ngày...tháng...năm....
Các cơ sở bán lẻ đã lập trên phạm vi toàn quốc2: .............................................................. 
II. Đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số.... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ................................................................................................... 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ............................................................................................... 
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...........................................................................................
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có): ... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có): ...m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ...m2
5. Hàng hóa phân phối tại cơ sở bán lẻ: .................................................................. 
6. Thời hạn hoạt động của cơ sở bán lẻ: ....................................................................
7. Các đề xuất khác (nếu có): ..................................................................................... 
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. ….
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


_____________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Lập phụ lục theo tỉnh/thành phố nêu các nội dung: số thứ tự; tên cơ sở bán lẻ; số, ngày, tháng, năm của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ; địa chỉ của cơ sở bán l
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	UBND TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
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GIẤY PHÉP KINH DOANH
[bookmark: loai_12_name_name]HOẠT ĐỘNG MUA BÁN HÀNG HÓA VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN TRỰC TIẾP ĐẾN MUA BÁN HÀNG HÓA
Số: …………………
Cấp lần đầu, ngày ...tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ:.., ngày ...tháng ...năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ...tháng ...năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép kinh doanh số... do... cấp ngày... tháng... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………của..................................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ…………………….
I. Cho phép:
Tên doanh nghiệp: .....................................................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ... do... cấp đăng ký lần đầu ngày... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần thứ1... ngày ... tháng ... năm....
Mã số doanh nghiệp: .............................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: ............................................................................................
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ...............................................
Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập:
	STT
	Tên chủ sở hữu/thành viên/cổ đông sáng lập
	Nơi đăng ký thành lập đối với tổ chức/ hoặc quốc tịch đối với cá nhân
	Giá trị phần vốn góp (VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 


II. Được thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa:
1. ................................................................................................................................. 
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
2. ................................................................................................................................ 
Các điều kiện ràng buộc (nếu có)
3. .................................................................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp.
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố …………./.
 
	 
	LÃNH ĐẠO SỞ


	Sao gửi:
- ..2.
	 


_______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.
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	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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[bookmark: loai_13_name]GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Sao gửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ






13. [bookmark: _Toc204072944]Quy trình: Cấp giấy phép lập cơ sở bán lẻ thứ nhất, cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất thuộc trường hợp không phải thực hiện thủ tục kiểm tra nhu cầu kinh tế (ENT) (QTS-XNK-38)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 09/2018/NĐ-CP)
	Bản chính
	1

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Địa điểm lập cơ sở bán lẻ: địa chỉ cơ sở bán lẻ; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập cơ sở bán lẻ; giải trình việc đáp ứng điều kiện quy định tại điểm c khoản 1 Điều 22 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP; kèm theo tài liệu về địa điểm lập cơ sở bán lẻ; 
+ Kế hoạch kinh doanh tại cơ sở bán lẻ: trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính cho việc lập cơ sở bán lẻ: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính;
	Bản chính
	1

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	1

	4
	GCN ĐKDN  
	Bản sao
	1

	5
	GCN ĐKĐT dự án lập CSBL (nếu có)
	Bản sao
	1

	6
	GPKD
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20 ngày làm việc
	160 giờ 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-38 Đơn đề nghị cấp GP lập CSBL 
	Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-38 Mẫu GP lập CSBL
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  
04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b, 3c như dưới đây:
	

	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 8a
	

08

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ và hợp lệ nhưng không đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép: 
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do, trình lãnh đạo sở phê duyệt, hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp GPLCSBL
Chuyển Bước 8b
	
56 

	Bước 3c
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ: Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép cho doanh nghiệp
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp 
+ Phiếu thẩm định hồ sơ.
+ Giấy phép kinh doanh
+ Văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố
Chuyển Bước 4
	
56 

	Bước 4
Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở phê duyệt văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố. Nếu văn bản trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại văn bản theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	

12 


	Bước 5
Phát hành văn bản xin ý kiến UBND Thành phố
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn lấy số, lấy dấu văn bản tại văn thư và Gửi hồ sơ kèm văn bản xin ý kiến đến UBND Thành phố
	04 

	Bước 6
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản chấp thuận/từ chối/yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN, trình LĐS phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Văn bản trả lại hồ sơ
Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố thì chuyển sang B7 (nếu văn bản của UBND Thành phố là chấp thuận cấp phép thì Phòng chuyên môn thông báo cho Bộ phận TN&TKQ để thông báo cho doanh nghiệp nộp lại hồ sơ và thực hiện từ B1 và chuyển sang B7 sau khi DN nộp lại hồ sơ).
	56 

	Bước 7
Hoàn thiện hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
Chuyển Bước 8b
	08 

	Bước 8a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 8b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/ GPLCSBL. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
12 


	Bước 9
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:12]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi.  [12: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	
04 

	Bước 10
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	
	
	Tổng thời gian:
	160 


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ




BM01-QTS-XNK-38
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: ................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: ................................................................................................... 
Điện thoại:……………………….Fax: ……………..Email: …………….Website: ..........
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ......................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 ... ngày...tháng...năm....
Các cơ sở bán lẻ đã lập trên phạm vi toàn quốc2: .............................................................. 
II. Đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số.... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ................................................................................................... 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ............................................................................................... 
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...........................................................................................
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có): ... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có): ...m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ...m2
5. Hàng hóa phân phối tại cơ sở bán lẻ: .................................................................. 
6. Thời hạn hoạt động của cơ sở bán lẻ: ....................................................................
7. Các đề xuất khác (nếu có): ..................................................................................... 
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Lập phụ lục theo tỉnh/thành phố nêu các nội dung: số thứ tự; tên cơ sở bán lẻ; số, ngày, tháng, năm của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ; địa chỉ của cơ sở bán lẻ.


BM02-QTS-XNK-38
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Sao gửi:
- …. 1


	LÃNH ĐẠO SỞ






14. [bookmark: _Toc204072945]Quy trình: cấp giấy phép lập cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất thuộc trường hợp phải thực hiện thủ tục kiểm tra nhu cầu kinh tế (ENT) (QTS-XNK-39)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005;
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020;
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017;
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016;
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 09/2018/NĐ-CP)
	Bản chính
	02

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Địa điểm lập cơ sở bán lẻ: địa chỉ cơ sở bán lẻ; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập cơ sở bán lẻ; giải trình việc đáp ứng điều kiện quy định tại điểm c khoản 1 Điều 22 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP; kèm theo tài liệu về địa điểm lập cơ sở bán lẻ; 
+ Kế hoạch kinh doanh tại cơ sở bán lẻ: trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính cho việc lập cơ sở bán lẻ: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính;
	Bản chính
	02

	3
	Bản giải trình các tiêu chí ENT quy định tại điểm c, d và đ khoản 2 Điều 23 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP
	Bản chính
	02

	4
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	02

	5
	GCN ĐKDN  
	Bản sao
	02

	6
	GCN ĐKĐT dự án lập CSBL (nếu có)
	Bản sao
	02

	7
	GPKD
	Bản sao
	02


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1.
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2.
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3.
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	58 
	464 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-39 Đơn đề nghị cấp GP lập CSBL 
	Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-39 Mẫu GP lập CSBL
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ



6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 

	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng XNK
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	2 


	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Phòng XNK
	Phòng XNK tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ.
	

	Bước 3a
	Phòng XNK
	Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ, Phòng XNK dự thảo văn bản yêu cầu doanh nghiệp giải trình, bổ sung hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký  
Chuyển Bước 10
	08 

	Bước 3b
	Phòng XNK
	Nếu hồ sơ đạt yêu cầu nhưng DN không đủ điều kiện cấp phép, dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp, trình Lãnh đạo Sở ký.
Chuyển Bước 10
	
24 


	
Bước 3c
	
Chuyên viên
	Nếu hồ sơ đạt yêu cầu và đủ điều kiện cấp phép, Phòng XNK dự thảo Báo cáo Lãnh đạo Sở đề xuất thành lập Hội đồng ENT, kèm theo dự thảo văn bản của Hội đồng gửi các thành viên Hội đồng ENT.
Chuyển Bước 4.
	


24 


	Bước 4
Ký ban hành Báo cáo thành lập Hội đồng ENT
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành báo cáo Chủ tịch Hội đồng ENT để thành lập Hội đồng ENT đối với từng CSBL.
	10 


	Bước 5
Chủ tịch hội đồng ENT
	Chủ tịch Hội đồng ENT
	Chủ tịch hội đồng ENT ký văn bản thành lập Hội đồng ENT và lấy ý kiến các thành viên Hội đồng ENT.
	

56 

	Bước 6
Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ
	Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ
	Các thành viên Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ, có văn bản gửi về Sở Công Thương để tổng hợp
	120 


	Bước 7
Phòng chuyên môn tổng hợp ý kiến
	Phòng XNK
	Sau khi các thành viên Hội đồng ENT có ý kiến bằng văn bản, Phòng chuyên môn tổng hợp ý kiến của các thành viên và dự thảo Báo cáo của Hội đồng ENT đánh giá các tiêu chí kiểm tra nhu cầu kinh tế và dự thảo Kết luận đề xuất của Chủ tịch Hội đồng ENT.
	
80 


	Bước 8
Chủ tịch Hội đồng ENT đánh giá
	Chủ tịch Hội đồng ENT
	Chủ tịch Hội đồng ENT xem xét, ký và ban hành báo cáo đánh giá các tiêu chí kiểm tra nhu cầu kinh tế và Kết luận đề xuất.  
	
40 


	Bước 9
Dự thảo vb xin ý kiến UBND Thành phố/trả lời DN
	Phòng XNK
	Sau khi Chủ tịch Hội đồng ENT phê duyệt Kết luận đề xuất, Phòng chuyên môn dự thảo:
- Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố (nếu Chủ tịch HĐ ENT kết luận đề xuất cấp phép);
- Văn bản trả lời doanh nghiệp (nếu Chủ tịch HĐ ENT đề xuất không cấp phép).  
	
16 


	Bước 10
Lãnh đạo Sở duyệt văn bản

	Lãnh đạo Sở
	Ký ban hành: 
- Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố. Chuyển Bước 11
- Văn bản trả lời doanh nghiệp. Chuyển Bước 14
	8 


	Bước 11
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố xem xét, có văn bản chấp thuận/không chấp thuận/yêu cầu giải trình bổ sung hồ sơ.
*Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN. Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố, Phòng chuyên môn thông báo cho doanh nghiệp để nộp lại hồ sơ từ Bước 1 và chuyển Bước cấp Giấy phép (nếu UBND Thành phố chấp thuận cấp phép) hoặc tiếp tục xin ý kiến UBND Thành phố hoặc đánh giá lại ENT (tùy từng trường hợp VB UBND Thành phố yêu cầu).  
	80 


	Bước 12
Cấp phép/trả lời doanh nghiệp
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép lập cơ sở bán lẻ/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
	14 


	Bước 13
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành Giấy phép lập cơ sở bán lẻ hoặc văn bản trả lời doanh nghiệp.   
	08 


	Bước 14
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng XNK
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân). 
	
02 

	
	
	Tổng thời gian:
	464 



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ






BM01-QTS-XNK-39
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: ................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: ................................................................................................... 
Điện thoại:……………………….Fax: ……………..Email: …………….Website: ................. 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ......................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 ... ngày...tháng...năm....
Các cơ sở bán lẻ đã lập trên phạm vi toàn quốc2: .............................................................. 
II. Đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số.... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ................................................................................................... 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ............................................................................................... 
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...........................................................................................
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có): ... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có): ...m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ...m2
5. Hàng hóa phân phối tại cơ sở bán lẻ: .................................................................. 
6. Thời hạn hoạt động của cơ sở bán lẻ: ....................................................................
7. Các đề xuất khác (nếu có): ..................................................................................... 
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Lập phụ lục theo tỉnh/thành phố nêu các nội dung: số thứ tự; tên cơ sở bán lẻ; số, ngày, tháng, năm của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ; địa chỉ của cơ sở bán lẻ.




BM02-QTS-XNK-39

	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Sao gửi
	LÃNH ĐẠO SỞ








15. [bookmark: _Toc204072946]Quy trình: Điều chỉnh tên, mã số doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính, tên, địa chỉ của cơ sở bán lẻ, loại hình của cơ sở bán lẻ, điều chỉnh giảm diện tích của cơ sở bán lẻ trên Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (QTS-XNK-40)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	1. Đơn đề nghị điều chỉnh GP lập CSBL (Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định).
	Bản chính
	01

	2
	GPKD ghi nhận nội dung điều chỉnh (trường hợp thay đổi tên, mã số doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính)
	Bản sao
	01

	3
	Văn bản của cơ quan có thẩm quyền cấp phường, xã, thị trấn xác nhận việc thay đổi địa chỉ (Trường hợp thay đổi địa chỉ của CSBL)
	Bản sao
	01

	4
	Các giấy tờ có liên quan (Trường hợp giảm diện tích CSBL)
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 
	40
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-40 Đơn đề nghị điều chỉnh GP lập CSBL 
	Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-40 Mẫu GP lập CSBL
 
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04


	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	PHÒNG CHUYÊN MÔN tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b như dưới đây:
	

	Bước 3a
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ:
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 4a
	
08 

	Bước 3b
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, Phòng chuyên môn xem xét việc đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, nếu đủ điều kiện Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép cho doanh nghiệp; nếu hồ sơ không đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép
Hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của DN.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ GPLCSBL/ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép.  
Chuyển Bước 4b
	20 


	Bước 4a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 4b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPLCSBL. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
08 

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:13]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi. [13: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	04 


	Bước 6:
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	40 


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định




BM01-QTS-XNK-40
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


[bookmark: loai_6_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: .......................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ...................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................
Điện thoại:………………….Fax:…………………Email:………………… Website:.......
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .....................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 ... ngày...tháng...năm...
Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm…; cấp đăng ký thay đổi lần2... ngày...tháng...năm...
II. Đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp ngày... tháng... năm... như sau:
1. Điều chỉnh thông tin của doanh nghiệp
a) Thông tin của doanh nghiệp đã được ghi nhận3:.....................................................
b) Thông tin của doanh nghiệp đề nghị điều chỉnh (ghi thông tin điều chỉnh và lý do điều chỉnh): . 
c) Thông tin của doanh nghiệp sau khi điều chỉnh: .....................................................
2. Điều chỉnh nội dung kinh doanh của cơ sở bán lẻ
a) Nội dung kinh doanh đã được cấp:
b) Nội dung kinh doanh đề nghị điều chỉnh (ghi nội dung điều chỉnh và lý do điều chỉnh):.. 
c) Nội dung kinh doanh sau khi điều chỉnh:.................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.

	Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)



1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ đề nghị điều chỉnh.
3 Chỉ ghi thông tin liên quan đến thông tin đề nghị điều chỉnh.


BM02-QTS-XNK-40
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Saogửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ



_______________
1 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



16. [bookmark: _Toc204072947]Quy trình: điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ thứ nhất trong trung tâm thương mại; tăng diện dích cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất được lập trong trung tâm thương mại và không thuộc loại hình cửa hàng tiện lợi, siêu thị mini, đến mức dưới 500m2 (QTS-XNK-41)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị điều chỉnh GP lập CSBL (Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định).
	Bản chính
	01

	2
	Bản giải trình có nội dung:
- Địa điểm lập CSBL: địa chỉ CSBL; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập CSBL; kèm theo tài liệu về địa điểm lập CSBL; 
- Báo cáo tình hình hoạt động kinh doanh của CSBL trong năm gần nhất.
	Bản chính
	01

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1.
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 
	40
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-41 Đơn đề nghị điều chỉnh GP lập CSBL 
	Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-41 Mẫu GP lập CSBL
 
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ

	  04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	PHÒNG CHUYÊN MÔN tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b như dưới đây:
	

	Bước 3a
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ:
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 4a
	
08 

	Bước 3b
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, Phòng chuyên môn xem xét việc đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, nếu đủ điều kiện Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép cho doanh nghiệp; nếu hồ sơ không đáp ứng điều kiện điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép
Hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của DN.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ GPLCSBL/ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép.  
Chuyển Bước 4b
	20 


	Bước 4a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 4b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPLCSBL. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
08 

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:14]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi. [14: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	04 


	Bước 6:
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	40



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ





BM01-QTS-XNK-41
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: .......................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ...................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................
Điện thoại:……………….Fax:…………………Email:………………… Website:.........
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .....................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 ... ngày...tháng...năm...
Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm…; cấp đăng ký thay đổi lần2... ngày...tháng...năm...
II. Đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp ngày... tháng... năm... như sau:
1. Điều chỉnh thông tin của doanh nghiệp
a) Thông tin của doanh nghiệp đã được ghi nhận3:.....................................................
b) Thông tin của doanh nghiệp đề nghị điều chỉnh (ghi thông tin điều chỉnh và lý do điều chỉnh): . 
c) Thông tin của doanh nghiệp sau khi điều chỉnh: .....................................................
2. Điều chỉnh nội dung kinh doanh của cơ sở bán lẻ
a) Nội dung kinh doanh đã được cấp:
b) Nội dung kinh doanh đề nghị điều chỉnh (ghi nội dung điều chỉnh và lý do điều chỉnh):.. 
c) Nội dung kinh doanh sau khi điều chỉnh:.................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.

	Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)



1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ đề nghị điều chỉnh.
3 Chỉ ghi thông tin liên quan đến thông tin đề nghị điều chỉnh.
	


BM02-QTS-XNK-41
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Saogửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ



_______________
1 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.


17. [bookmark: _Toc204072948]Quy trình: điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ thứ nhất không nằm trong trung tâm thương mại (QTS- XNK-42)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định).
	Bản chính
	02

	2
	Bản giải trình có nội dung:
- Địa điểm lập cơ sở bán lẻ: địa chỉ cơ sở bán lẻ; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập cơ sở bán lẻ; kèm theo tài liệu về địa điểm lập cơ sở bán lẻ; 
- Báo cáo tình hình hoạt động kinh doanh của cơ sở bán lẻ trong năm gần nhất.
	Bản chính
	02

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	02

	4
	Bản giải trình việc đáp ứng điều kiện quy định tại điểm c khoản 1 Điều 22 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	02


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20 ngày làm việc
	160 giờ 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-42 Đơn đề nghị điều chỉnh GP lập CSBL 
	Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-42 Mẫu GP lập CSBL
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	3
	BM03-QTS-XNK-42 Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố 
	Mẫu số 09 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  
04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b, 3c như dưới đây:
	

	Bước 3a
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 8a
	

08 

	Bước 3b
	
	Trường hợp hồ sơ đủ và hợp lệ nhưng không đáp ứng điều kiện điều chỉnh GPLCSBL: 
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời và nêu rõ lý do, trình lãnh đạo sở phê duyệt, hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại hồ sơ và điều chỉnh GPLCSBL
Chuyển Bước 8b
	
56 

	Bước 3c
	
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện điều chỉnh GPLCSBL: Phòng chuyên môn dự thảo Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp 
+ Phiếu thẩm định hồ sơ.
+ Văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố
Chuyển Bước 4
	
56 

	Bước 4
Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở phê duyệt văn bản lấy ý kiến UBND Thành phố. Nếu văn bản trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại văn bản theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	

12

	Bước 5
Phát hành văn bản xin ý kiến UBND Thành phố
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn lấy số, lấy dấu văn bản tại văn thư và Gửi hồ sơ kèm văn bản xin ý kiến đến UBND Thành phố
	04 

	Bước 6
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản chấp thuận/từ chối/yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN, trình LĐS phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Văn bản trả lại hồ sơ
Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố thì chuyển sang B7 (nếu văn bản của UBND Thành phố là chấp thuận cấp phép thì Phòng chuyên môn thông báo cho Bộ phận TN&TKQ để thông báo cho doanh nghiệp nộp lại hồ sơ và thực hiện từ B1 và chuyển sang B7 sau khi DN nộp lại hồ sơ).
	56 

	Bước 7
Hoàn thiện hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép lập cơ sở bán lẻ/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
Chuyển Bước 8b
	08 

	Bước 8a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 8b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/ GPLCSBL. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	12


	Bước 9
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:15]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi.  [15: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	
04 

	Bước 10
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	160 


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ



BM01-QTS-XNK-42
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: .......................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ...................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................
Điện thoại:…………….Fax:…………………Email:………………… Website:......... 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .....................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 ... ngày...tháng...năm...
Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm…; cấp đăng ký thay đổi lần2... ngày...tháng...năm...
II. Đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp ngày... tháng... năm... như sau:
1. Điều chỉnh thông tin của doanh nghiệp
a) Thông tin của doanh nghiệp đã được ghi nhận3:.....................................................
b) Thông tin của doanh nghiệp đề nghị điều chỉnh (ghi thông tin điều chỉnh và lý do điều chỉnh): . 
c) Thông tin của doanh nghiệp sau khi điều chỉnh: .....................................................
2. Điều chỉnh nội dung kinh doanh của cơ sở bán lẻ
a) Nội dung kinh doanh đã được cấp:
b) Nội dung kinh doanh đề nghị điều chỉnh (ghi nội dung điều chỉnh và lý do điều chỉnh):.. 
c) Nội dung kinh doanh sau khi điều chỉnh:.................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.

	Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ đề nghị điều chỉnh.
3 Chỉ ghi thông tin liên quan đến thông tin đề nghị điều chỉnh.


BM02-QTS-XNK-42
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Saogửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ



_______________
1 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.


BM03-QTS-XNK-42
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                 /SCT-XNK
V/v xin ý kiến về việc thành lập cơ sở bán lẻ số …… của Công ty ………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	

	Kính gửi: 
	Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội

	
	


	Theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam,
	Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
	Sau khi kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và việc đáp ứng điều kiện quy định tại Điều 22 Nghị định;
	Sở Công Thương Hà Nội xét thấy về nguyên tắc, công ty ……………………….. đáp ứng điều kiện để được cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số …. Do vậy, Sở Công Thương gửi hồ sơ của công ty ………………… và đề nghị UBND Thành phố có ý kiến về việc:
	Cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số ………….. có địa chỉ tại ……………………………. theo đề nghị của công ty …………………….. (có hồ sơ kèm theo).
	Sở Công Thương Hà Nội kính đề nghị UBND Thành phố có ý kiến trả lời bằng văn bản trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ để Sở Công Thương Hà Nội có căn cứ xem xét cấp phép lập cơ sở bán lẻ số………. của công ty ……………………….
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, XNK
	LÃNH ĐẠO SỞ









18. [bookmark: _Toc204072949]Quy trình: điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ khác và trường hợp cơ sở ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất thay đổi loại hình thành cửa hàng tiện lợi, siêu thị mini (QTS-XNK-43)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị điều chỉnh GP lập CSBL (Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định)
	Bản chính
	02

	2
	Báo cáo tình hình hoạt động kinh doanh của CSBL trong năm gần nhất;
	Bản chính
	02

	3
	Bản giải trình có nội dung:
+ Địa điểm lập cơ sở bán lẻ: địa chỉ cơ sở bán lẻ; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập cơ sở bán lẻ; giải trình việc đáp ứng điều kiện quy định tại điểm c khoản 1 Điều 22 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP; kèm theo tài liệu về địa điểm lập cơ sở bán lẻ; 
+ Kế hoạch kinh doanh tại cơ sở bán lẻ: trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính cho việc lập CSBL: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính;
	Bản chính
	02

	4
	Bản giải trình các tiêu chí ENT quy định tại điểm c, d và đ khoản 2 Điều 23 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP.  
	Bản chính
	02

	5
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn
	Bản sao
	02



3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1.
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2.
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3.
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	58 
	464
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-43 Đơn đề nghị điều chỉnh GP lập CSBL 
	Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-43 Mẫu GP lập CSBL
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng XNK
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	02 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Phòng XNK
	Phòng XNK tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ.
	

	Bước 3a
	Phòng XNK
	Nếu hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ, Phòng XNK dự thảo văn bản yêu cầu doanh nghiệp giải trình, bổ sung hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký  
Chuyển Bước 10
	08 

	Bước 3b
	Phòng XNK
	Nếu hồ sơ đạt yêu cầu nhưng DN không đủ điều kiện cấp phép, dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp, trình Lãnh đạo Sở ký.
Chuyển Bước 10
	
24 

	
Bước 3c
	
Chuyên viên
	Nếu hồ sơ đạt yêu cầu và đủ điều kiện cấp phép, Phòng XNK dự thảo Báo cáo Lãnh đạo Sở đề xuất thành lập Hội đồng ENT, kèm theo dự thảo văn bản của Hội đồng gửi các thành viên Hội đồng ENT.
Chuyển Bước 4.
	


24 

	Bước 4
Ký ban hành Báo cáo thành lập Hội đồng ENT
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành báo cáo Chủ tịch Hội đồng ENT để thành lập Hội đồng ENT đối với từng CSBL.
	10 

	Bước 5
Chủ tịch hội đồng ENT

	Chủ tịch Hội đồng ENT
	Chủ tịch hội đồng ENT ký văn bản thành lập Hội đồng ENT và lấy ý kiến các thành viên Hội đồng ENT.
	


56 

	Bước 6
Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ
	Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ
	Các thành viên Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ, có văn bản gửi về Sở Công Thương để tổng hợp
	120 

	Bước 7
Phòng chuyên môn tổng hợp ý kiến
	Phòng XNK
	Sau khi các thành viên Hội đồng ENT có ý kiến bằng văn bản, Phòng chuyên môn tổng hợp ý kiến của các thành viên và dự thảo Báo cáo của Hội đồng ENT đánh giá các tiêu chí kiểm tra nhu cầu kinh tế và dự thảo Kết luận đề xuất của Chủ tịch Hội đồng ENT.
	80 

	Bước 8
Chủ tịch Hội đồng ENT đánh giá
	Chủ tịch Hội đồng ENT
	Chủ tịch Hội đồng ENT xem xét, ký và ban hành báo cáo đánh giá các tiêu chí kiểm tra nhu cầu kinh tế và Kết luận đề xuất.  
	40 

	Bước 9
Dự thảo vb xin ý kiến UBND Thành phố/trả lời DN
	Phòng XNK
	Sau khi Chủ tịch Hội đồng ENT phê duyệt Kết luận đề xuất, Phòng chuyên môn dự thảo:
- Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố (nếu Chủ tịch HĐ ENT kết luận đề xuất cấp phép);
- Văn bản trả lời doanh nghiệp (nếu Chủ tịch HĐ ENT đề xuất không cấp phép).  
	16 

	Bước 10
Lãnh đạo Sở duyệt văn bản

	Lãnh đạo Sở
	Ký ban hành: 
- Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố. Chuyển Bước 11
- Văn bản trả lời doanh nghiệp. Chuyển Bước 14
	8 

	Bước 11
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố xem xét, có văn bản chấp thuận/không chấp thuận/yêu cầu giải trình bổ sung hồ sơ.
*Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN. Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố, Phòng chuyên môn thông báo cho doanh nghiệp để nộp lại hồ sơ từ Bước 1 và chuyển Bước cấp Giấy phép (nếu UBND Thành phố chấp thuận cấp phép) hoặc tiếp tục xin ý kiến UBND Thành phố hoặc đánh giá lại ENT (tùy từng trường hợp VB UBND Thành phố yêu cầu).  
	80 

	Bước 12
Cấp phép/trả lời doanh nghiệp
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, bộ quản lý chuyên ngành, Phòng chuyên môn hoàn chỉnh các tài liệu, hồ sơ trình Lãnh đạo Sở phê duyệt, gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của doanh nghiệp.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ
+ Giấy phép lập cơ sở bán lẻ/Văn bản trả lời doanh nghiệp   
	14 

	Bước 13
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành Giấy phép lập cơ sở bán lẻ hoặc văn bản trả lời doanh nghiệp.   
	08 

	Bước 14
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng XNK
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân). 
	
02 



	
	
	Tổng thời gian
	464


7.  Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ





BM01-QTS-XNK-43
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: .......................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ...................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................
Điện thoại:……………….Fax:…………………Email:………………… Website:......... 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .....................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần1 ... ngày...tháng...năm...
Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm…; cấp đăng ký thay đổi lần2... ngày...tháng...năm...
II. Đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp ngày... tháng... năm... như sau:
1. Điều chỉnh thông tin của doanh nghiệp
a) Thông tin của doanh nghiệp đã được ghi nhận3:.....................................................
b) Thông tin của doanh nghiệp đề nghị điều chỉnh (ghi thông tin điều chỉnh và lý do điều chỉnh): . 
c) Thông tin của doanh nghiệp sau khi điều chỉnh: .....................................................
2. Điều chỉnh nội dung kinh doanh của cơ sở bán lẻ
a) Nội dung kinh doanh đã được cấp:
b) Nội dung kinh doanh đề nghị điều chỉnh (ghi nội dung điều chỉnh và lý do điều chỉnh):.. 
c) Nội dung kinh doanh sau khi điều chỉnh:.................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị điều chỉnh Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.

	Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)


1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ đề nghị điều chỉnh.
6 Chỉ ghi thông tin liên quan đến thông tin đề nghị điều chỉnh.





BM02-QTS-XNK-43
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Saogửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ



1 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.


BM03-QTS-XNK-43
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                 /SCT-XNK
V/v xin ý kiến về việc thành lập cơ sở bán lẻ số …… của Công ty ………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	

	Kính gửi: 
	UBND Thành phố

	
	


	Theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam,
	Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
	Sau khi kiểm tra sự đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và việc đáp ứng điều kiện quy định tại Điều 22 Nghị định;
	Sở Công Thương Hà Nội xét thấy về nguyên tắc, công ty ……………………….. đáp ứng điều kiện để được cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số …. Do vậy, Sở Công Thương gửi hồ sơ của công ty ………………… và đề nghị UBND Thành phố có ý kiến về việc:
	Cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số ………….. có địa chỉ tại ……………………………. theo đề nghị của công ty …………………….. (có hồ sơ kèm theo).
	Sở Công Thương Hà Nội kính đề nghị UBND Thành phố có ý kiến trả lời bằng văn bản trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ để Sở Công Thương Hà Nội có căn cứ xem xét cấp phép lập cơ sở bán lẻ số………. của công ty ……………………….
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, XNK
	LÃNH ĐẠO SỞ









19. [bookmark: _Toc204072950]Quy trình: Cấp lại Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (QTS-XNK-44)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại GP lập CSBL (Mẫu số 06 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định).
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 
	40 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-44 Đơn đề nghị cấp lại GP lập CSBL 
	Mẫu số 06 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-44 Mẫu GP lập CSBL
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ

	  04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b như dưới đây:
	

	Bước 3a
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ:
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 4a
	
08 

	Bước 3b
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, Phòng chuyên môn xem xét việc đáp ứng điều kiện cấp lại Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, nếu đủ điều kiện Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép cho doanh nghiệp; nếu hồ sơ không đáp ứng điều kiện cấp lại Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép
Hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của DN.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ GPLCSBL/ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép.  
Chuyển Bước 4b
	20 


	Bước 4a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 4b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPLCSBL. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
08 

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:16]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi. [16: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	04 


	Bước 6:
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	40 


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định



BM01-QTS-XNK-44
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


[bookmark: loai_7_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………..
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: ..................................................................... 
Mã số doanh nghiệp: ...................................................................... 
Địa chỉ trụ sở chính: ............................................................................. 
Điện thoại:…………………… Fax:………………. Email:……………. Website:.................. 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:.......................................
Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm....; cấp đăng ký thay đổi lần... ngày...tháng...năm...
II. Đề nghị cấp lại Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp ngày... tháng... năm... như sau:
Lý do cấp lại: ........................................................................ 
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.

	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. ….
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên, đóng dấu)




BM02-QTS-XNK-44
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 

	Sao gửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ



_______________
1 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



20. [bookmark: _Toc204072951]Quy trình: Gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (QTS-XNK-45)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mẫu số 07 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 09/2018/NĐ-CP) 
	Bản chính
	01

	2
	Bản giải trình có nội dung:
+ Địa điểm lập CSBL: địa chỉ CSBL; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập CSBL; giải trình việc đáp ứng điều kiện quy định tại điểm c khoản 1 Điều 22 Nghị định 09/2018/NĐ-CP; kèm theo tài liệu về địa điểm lập CSBL; 
+ Kế hoạch kinh doanh tại CSBL: trình bày kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh; 
+ Kế hoạch tài chính cho việc lập CSBL: báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất trong trường hợp đã thành lập ở Việt Nam từ 01 năm trở lên; giải trình về vốn, nguồn vốn và phương án huy động vốn; kèm theo tài liệu về tài chính.
	Bản chính
	01

	3
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	01

	4
	GCN ĐKDN  
	Bản sao
	01

	5
	GCN ĐKĐT dự án lập CSBL (nếu có)
	Bản sao
	01

	6
	GPKD.
	Bản sao
	01




3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 
	40 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-45 Đơn đề nghị gia hạn GP lập CSBL 
	Mẫu số 07 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-45 Mẫu GP lập CSBL
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ

	  04 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Phòng chuyên môn tiến hành kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và có các trường hợp theo các bước 3a, 3b như dưới đây:
	

	Bước 3a
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ:
Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở ký trả lời doanh nghiệp, Hồ sơ trình gồm có:
+ 01 bộ hồ sơ của DN
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ Thông báo trả lại và yêu cầu bổ sung hồ sơ  
Chuyển qua Bước 4a
	
08

	Bước 3b
	Chuyên viên
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, Phòng chuyên môn xem xét việc đáp ứng điều kiện gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, nếu đủ điều kiện Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép cho doanh nghiệp; nếu hồ sơ không đáp ứng điều kiện gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối cấp phép
Hồ sơ trình gồm:
+ 01 bộ hồ sơ của DN.
+ Phiếu thẩm định hồ sơ 
+ GPLCSBL/ Thông báo trả lại hồ sơ và từ chối gia hạn.  
Chuyển Bước 4b
	20 


	Bước 4a
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	04 

	Bước 4b
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời/GPLCSBL. Nếu hồ sơ trình Lãnh đạo Sở cần chỉnh sửa, Phòng chuyên môn có trách nhiệm hoàn chỉnh lại theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.
	
08 

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Sau khi Lãnh đạo Sở phê duyệt, Phòng chuyên môn có trách nhiệm lấy số văn bản hoặc số giấy phép ở bộ phận văn thư[footnoteRef:17]*, đóng dấu văn bản/giấy phép và trả lại cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 01 bản để trả cho doanh nghiệp và lưu 02 bản Giấy phép cùng hồ sơ. Bộ phận Văn thư lưu 01 bản in trên giấy thường, có đánh số theo dõi. [17: * Số của Giấy phép kinh doanh được lấy theo số thứ tự của Sổ đăng ký cấp Giấy phép kinh doanh tại Bộ phận Quản lý Tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài của phòng chuyên môn theo hướng dẫn tại Nghị định số 09/2018/NĐ-CP của Chính phủ; riêng bản lưu tại bộ phận văn thư Văn phòng Sở sẽ có thêm số của văn thư ghi theo ký hiệu “Số: ……../GPKD-SCT-[năm]” tại vị trí ghi số văn bản trên giấy phép. Thông báo bổ sung hồ sơ và văn bản trả lời DN, văn bản xin ý kiến UBND Thành phố cũng lấy số tại bộ phận văn thư.] 

	04 


	Bước 6:
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng chuyên môn
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân)
* Trường hợp doanh nghiệp nhận Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ: quy trình hô sơ chuyển lại về từ Bước 1 (B1) khi doanh nghiệp nộp bổ sung hồ sơ theo  yêu cầu.
	

	Tổng thời gian:
	40 



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ















BM01-QTS-XNK-45
	 TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


[bookmark: loai_8_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIA HẠN GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ SỐ ...
Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố………………
I. Thông tin về doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: ......................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ...............................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................................................
Điện thoại: …………… Fax: ……………… Email: ………………. Website:.............. 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:......................................................
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số... do... cấp lần đầu ngày... tháng... năm....; cấp đăng ký thay đổi lần1... ngày...tháng...năm...
Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số ... do ... cấp lần đầu ngày ... tháng ... năm...; cấp đăng ký thay đổi lần2... ngày...tháng...năm....
II. Đề nghị gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do... cấp ngày... tháng... năm... như sau:
1. Thời hạn gia hạn: .................................................................................................
2. Lý do gia hạn: ......................................................................................................... 
3. Các đề xuất khác (nếu có): .....................................................................................
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. ….
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên, đóng dấu)


______________
1 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất.
2 Ghi đăng ký thay đổi lần gần nhất của Giấy phép lập cơ sở bán lẻ đề nghị gia hạn.









BM02-QTS-XNK-45
MẪU GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... n    ăm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)
Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ...................................................................................................
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .................................................................................
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Sao gửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ


1 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



21. [bookmark: _Toc204072952]Quy trình: Cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ cho phép cơ sở bán lẻ được tiếp tục hoạt động (QTS-XNK-46)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005
- Luật Đầu tư  ngày 17 tháng 6 năm 2020
- Luật Quản lý ngoại thương ngày 12 tháng 6 năm 2017
- Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật đầu tư ngày 22 tháng 11 năm 2016
- Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Thông tư số 34/2013/TT-BCT ngày 24/12/2013 của Bộ Công Thương công bố lộ trình thực hiện hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (Mẫu số 08 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018)
	Bản chính
	02

	2
	Bản giải trình có nội dung:
- Địa điểm lập cơ sở bán lẻ: địa chỉ cơ sở bán lẻ; mô tả khu vực chung, có liên quan và khu vực sử dụng để lập cơ sở bán lẻ; giải trình việc đáp ứng điều kiện quy định tại điểm c khoản 1 Điều 22 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP; giải trình các tiêu chí ENT quy định tại các điểm c, d và đ khoản 2 Điều 23 Nghị định, trong trường hợp đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ cho cơ sở bán lẻ quy định tại khoản 1 Điều 23 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP; kèm theo tài liệu về địa điểm lập cơ sở bán lẻ;
- Tình hình kinh doanh của cơ sở bán lẻ; kế hoạch kinh doanh và phát triển thị trường; nhu cầu về lao động; đánh giá tác động, hiệu quả kinh tế - xã hội của kế hoạch kinh doanh của cơ sở bán lẻ;
- Kết quả hoạt động kinh doanh của cơ sở bán lẻ trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất;
	Bản chính
	02

	3
	Báo cáo tổng hợp về kết quả hoạt động kinh doanh của tổ chức kinh tế trên cơ sở báo cáo tài chính đã được kiểm toán của năm gần nhất; kế hoạch tài chính; kèm theo tài liệu về tài chính;
	Bản chính
	02

	4
	Tài liệu của cơ quan thuế chứng minh không còn nợ thuế quá hạn.
	Bản sao
	02

	5
	GCN ĐKDN  
	Bản sao
	02

	6
	GCN ĐKĐT dự án lập CSBL (nếu có)
	Bản sao
	02

	7
	GPKD
	Bản sao
	02


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1.
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2.
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3.
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	55 
	440 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-XNK-46 Đơn đề nghị cấp GP lập CSBL cho CSBL được tiếp tục hoạt động  
	Mẫu số 08 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ

	2
	BM02-QTS-XNK-46 Mẫu GP lập CSBL
	Mẫu số 12 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số: 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)


	I. TRƯỜNG HỢP HỒ SƠ KHÔNG PHẢI THỰC HIỆN KIỂM TRA NHU CẦU KINH TẾ (ENT)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	1.1. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng XNK
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  02 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên, Lãnh đạo Phòng XNK
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ,  hợp lệ, dự thảo văn bản thông báo, yêu cầu doanh nghiệp sửa đổi, bổ sung theo quy định
	04 

	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo Sở phụ trách
	Ký nháy văn bản thông báo và yêu cầu doanh nghiệp sửa đổi, bổ sung hồ sơ. 
	04 

	Bước 5
UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản yêu cầu doanh nghiệp sửa đổi, bổ sung hồ sơ.  
	08 

	Bước 6
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân) 
	02

	1.2 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.  

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng XNK
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  04 

	Bước 3
Thụ lý hồ sơ
	Chuyên viên, Lãnh đạo Phòng XNK
	Trường hợp hồ sơ đủ, hợp lệ, đáp ứng điều kiện cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ: Phòng chuyên môn đánh giá các điều kiện lập CSBL tương ứng, dự thảo văn bản xin ý kiến UBND Thành phố (nếu đủ điều kiện cấp phép) hoặc văn bản báo cáo UBND Thành phố từ chối cấp phép có nêu rõ lý do.
	
56 

	Bước 4
Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo sở ký ban hành văn bản gửi UBND Thành phố. 
	
16 

	Bước 5
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản trả lời Sở Công Thương (chấp thuận cấp phép/đồng ý không cấp phép/ từ chối cấp phép/  yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ.
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN. Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố, Phòng chuyên môn thông báo cho doanh nghiệp để nộp lại hồ sơ từ Bước 1 và chuyển Bước cấp Giấy phép (nếu UBND Thành phố chấp thuận cấp phép) hoặc tiếp tục xin ý kiến UBND Thành phố.  
	120 

	Bước 6
Cấp phép/trả lời doanh nghiệp
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép/văn bản trả lời doanh nghiệp trình Lãnh đạo Sở ký ban hành 
	24 

	Bước 7
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời doanh nghiệp hoặc Giấy phép lập CSBL 
	
12 

	Bước 8
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng XNK 
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân). 
	
04 

	Tổng thời gian:
	240 

	II. TRƯỜNG HỢP HỒ SƠ PHẢI THỰC HIỆN KIỂM TRA NHU CẦU KINH TẾ

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 


	2.1. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng XNK
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ
	  02 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên, Lãnh đạo Phòng XNK
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ,  hợp lệ, dự thảo văn bản thông báo, yêu cầu doanh nghiệp sửa đổi, bổ sung theo quy định
	04 


	Bước 4
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo Sở phụ trách
	Ký nháy văn bản thông báo và yêu cầu doanh nghiệp sửa đổi, bổ sung hồ sơ. 
	04 

	Bước 5
UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố, Văn phòng UBND Thành phố
	Văn phòng UBND Thành phố trình Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản yêu cầu doanh nghiệp sửa đổi, bổ sung hồ sơ.  
	08 

	Bước 6
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Văn phòng UBND Thành phố
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân) 
	

	2.2 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.  

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ, phân công cán bộ thụ lý hồ sơ

	04 

	Bước 3
Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo, chuyên viên Phòng XNK-TT&TNNN
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Phòng XNK dự thảo Báo cáo Lãnh đạo Sở đề xuất thành lập Hội đồng ENT, kèm theo dự thảo văn bản của Hội đồng gửi các thành viên Hội đồng ENT.
	24 

	Bước 4
Ký ban hành Báo cáo thành lập Hội đồng ENT
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở ký ban hành báo cáo Chủ tịch Hội đồng ENT để thành lập Hội đồng ENT đối với từng CSBL.
	8 

	Bước 5
Chủ tịch hội đồng ENT

	Chủ tịch Hội đồng ENT
	Chủ tịch hội đồng ENT ký văn bản thành lập Hội đồng ENT và lấy ý kiến các thành viên Hội đồng ENT.
	

32 

	Bước 6
Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ
	Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ
	Các thành viên Hội đồng ENT thẩm định hồ sơ, có văn bản gửi về Sở Công Thương để tổng hợp
	64 

	Bước 7
Phòng chuyên môn tổng hợp ý kiến
	Phòng XNK
	Sau khi các thành viên Hội đồng ENT có ý kiến bằng văn bản, Phòng chuyên môn tổng hợp ý kiến của các thành viên và dự thảo Báo cáo của Hội đồng ENT đánh giá các tiêu chí kiểm tra nhu cầu kinh tế và dự thảo Kết luận đề xuất của Chủ tịch Hội đồng ENT.
	80 

	Bước 8
Chủ tịch Hội đồng ENT đánh giá
	Chủ tịch Hội đồng ENT
	Chủ tịch Hội đồng ENT xem xét, ký và ban hành báo cáo đánh giá các tiêu chí kiểm tra nhu cầu kinh tế và Kết luận đề xuất.  
	40 

	Bước 9
Dự thảo vb xin ý kiến UBND Thành phố/trả lời DN
	Phòng XNK
	Sau khi Chủ tịch Hội đồng ENT phê duyệt Kết luận đề xuất, Phòng chuyên môn dự thảo:
- Văn bản xin ý kiến UBND Thành phố (nếu Chủ tịch HĐ ENT kết luận đề xuất cấp phép);
- Văn bản báo cáo UBND Thành phố đề xuất không cấp phép (nếu Chủ tịch HĐ ENT kết luận không đề xuất cấp phép).  
	16 

	Bước 10
Lãnh đạo Sở duyệt văn bản
	Lãnh đạo Sở
	Ký ban hành văn bản xin ý kiến UBND Thành phố.
	8 

	Bước 11
UBND Thành phố cho ý kiến
	UBND Thành phố
	UBND Thành phố có văn bản trả lời Sở Công Thương (chấp thuận cấp phép/đồng ý không cấp phép/ từ chối cấp phép/  yêu cầu giải trình, bổ sung hồ sơ.
Trường hợp quá thời hạn đề nghị trong văn bản xin ý kiến mà UBND Thành phố chưa có ý kiến, Phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lại hồ sơ cho DN. Sau khi nhận được đủ ý kiến từ UBND Thành phố, Phòng chuyên môn thông báo cho doanh nghiệp để nộp lại hồ sơ từ Bước 1 và chuyển Bước cấp Giấy phép (nếu UBND Thành phố chấp thuận cấp phép) hoặc tiếp tục xin ý kiến UBND Thành phố.  
	120 

	Bước 12
Cấp phép/trả lời doanh nghiệp
	Phòng chuyên môn
	Sau khi nhận được văn bản chấp thuận/từ chối cấp phép/yêu cầu giải trình bổ sung của UBND Thành phố, Phòng chuyên môn dự thảo Giấy phép/văn bản trả lời doanh nghiệp trình Lãnh đạo Sở ký ban hành 
	24 

	Bước 13
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Sở
	Lãnh đạo Sở hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời doanh nghiệp hoặc Giấy phép lập CSBL 
	
12 

	Bước 14
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Phòng XNK 
	Trả kết quả về Trung tâm phục vụ hành chính công (để trả công dân). 
	
04 

	Tổng thời gian:
	440 


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Theo quy định về lưu trữ




BM01-QTS-XNK-46
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	 
	…, ngày … tháng … năm …


[bookmark: loai_9_name]
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ CHO PHÉP CƠ SỞ BÁN LẺ ĐƯỢC TIẾP TỤC HOẠT ĐỘNG
Kính gửi: Bộ Công Thương
I. Thông tin về doanh nghiệp
1. Tên doanh nghiệp: ....................................................................................................
Mã số doanh nghiệp: ...............................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................................................
Điện thoại:………………………. Fax:……………….. Email:………………… Website:........ 
Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: .......................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số... do.... cấp lần đầu ngày... tháng.... năm....; cấp đăng ký thay đổi lần thứ... ngày....tháng....năm1....
2. Vốn điều lệ (ghi bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài): 
...........................................................................................................................................
3. Vốn đầu tư cho Dự án hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa (nếu có) (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài): ........................................ 
4. Ngành nghề kinh doanh2: .........................................................................................
5. Thông tin về chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập3:
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là tổ chức:
+ Tên doanh nghiệp:…………………………… Nơi đăng ký thành lập:....................... 
+ Tỷ lệ vốn góp/cổ phần:..........................................................................................
+ Ngành nghề/lĩnh vực kinh doanh chính:....................................................................
- Chủ sở hữu/thành viên góp vốn/cổ đông sáng lập là cá nhân:
+ Họ và tên:……………………………………… Quốc tịch:.................................... 
+ Tỷ lệ góp vốn/cổ phần:............................................................................................
6. Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số ... do... cấp ngày ... tháng ... năm4 ... (nếu có).
7. Các cơ sở bán lẻ đã được lập trên phạm vi toàn quốc5: ............................................... 
II. Đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ để (các) cơ sở bán lẻ sau được tiếp tục hoạt động6:
1. Cơ sở bán lẻ thứ nhất:
a) Tên cơ sở bán lẻ: .......................................................................................................... 
b) Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ..................................................................................................... 
c) Loại hình cơ sở bán lẻ: ................................................................................................. 
d) Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng:... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có):... m2
đ) Hàng hóa phân phối tại cơ sở bán lẻ:........................................................................
e) Thời hạn hoạt động của cơ sở bán lẻ:............................................................................ 
g) Các đề xuất khác (nếu có):....................................................................................
2. Cơ sở bán lẻ số:............................................................................................................. 
III. Doanh nghiệp cam kết
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội dung Đơn và Hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ cho phép cơ sở bán lẻ được tiếp tục hoạt động.
2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật Việt Nam, quy định của Giấy phép kinh doanh, Giấy phép lập cơ sở bán lẻ và các văn bản của cơ quan có thẩm quyền./.
	
Các tài liệu gửi kèm:
1. …;
2. …;
3. ….
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi họ tên, đóng dấu)


_______________
1 Ghi lần đăng ký thay đổi gần nhất.
2 Ghi ngành nghề kinh doanh theo Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp.
3 Trường hợp có nhiều thành viên thì lập phụ lục.
4 Giấy phép kinh doanh cấp lần gần nhất
5 Lập phụ lục theo tỉnh/thành phố nêu các nội dung: số thứ tự; tên cơ sở bán lẻ; địa chỉ của cơ sở bán lẻ, loại hình cơ sở bán lẻ, mặt hàng đang kinh doanh.
6 Lập phụ lục theo tỉnh/thành phố nêu các nội dùng quy định tại phần II Mẫu này. Mỗi tỉnh/thành phố lập 01 phụ lục kèm theo 01 Đơn đề nghị.


BM02-QTS-XNK-46
	UBND TỈNH/ THÀNH PHỐ...
SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


GIẤY PHÉP LẬP CƠ SỞ BÁN LẺ
Số:............................
Cấp lần đầu, ngày ... tháng ... năm...
Điều chỉnh lần thứ ..., ngày ... tháng ... năm...
Gia hạn lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
Cấp lại lần thứ: ...,ngày ... tháng ... năm...
(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép lập cơ sở bán lẻ số... do ... cấp ngày ... tháng ... năm...)

Căn cứ Nghị định số 09/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật thương mại và Luật quản lý ngoại thương về hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa của nhà đầu tư nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam;
Xét Đơn đề nghị ……………………………….. của.......................................
GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH/THÀNH PHỐ………………..
I. Cho phép
Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................
Mã số doanh nghiệp: ................................................................................. 
Địa chỉ trụ sở chính: .................................................................... 
Giấy phép kinh doanh hoạt động mua bán hàng hóa và các hoạt động liên quan trực tiếp đến mua bán hàng hóa số .... do ... cấp lần đầu ngày... tháng .... năm....
II. Được lập cơ sở bán lẻ số ... với nội dung như sau:
1. Tên cơ sở bán lẻ: ............................................................................................................ 
2. Địa chỉ cơ sở bán lẻ: ...................................................................
3. Loại hình cơ sở bán lẻ: ...................................... 
4. Quy mô cơ sở bán lẻ, gồm:
- Tổng diện tích đất sử dụng cho dự án lập cơ sở bán lẻ (nếu có):... m2
- Tổng diện tích sàn xây dựng (nếu có):... m2, trong đó:
+ Diện tích bán hàng: ... m2
+ Diện tích kinh doanh dịch vụ (nếu có): ... m2
5. Các nội dung khác (nếu có): .......................................................................................... 
III. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày cấp đến hết ngày... tháng...năm...
IV. Giấy phép này được lập thành 03 bản gốc: 01 bản cấp cho doanh nghiệp, 02 bản lưu tại Sở Công Thương tỉnh/thành phố ………………./. 
	Sao gửi:
- …. 1
	LÃNH ĐẠO SỞ



_______________
1 Liệt kê các cơ quan nhận theo quy định tại Điều 41 Nghị định này.



IV. [bookmark: _Toc204072953]LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP TIÊU DÙNG
1. [bookmark: _Toc204072954]Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu lít/năm trở lên)  Mã TTHC: 1.004021 (Mã quy trình): QTS-CN-01
1. Cơ sở pháp lý
1.Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về  kinh doanh rượu
2. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
3. Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
4.Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
5.Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
6. Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương quy định vè việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính được ban hành mới trong các lĩnh vực quản lỹ nhà nước của Bộ Công Thương
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	1. Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung theo mẫu số 02 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	2
	2. Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương
	Bản sao
	01

	3
	3. Bản sao Bản công bố sản phẩm rượu hoặc bản sao Giấy tiếp nhận bản công bố hợp quy hoặc Giấy xác nhận công bố phù hợp quy định an toàn thực phẩm (đối với rượu chưa có quy chuẩn kỹ thuật
	Bản sao
	01

	4
	Bản sao Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm hoặc bản sao một trong các giấy chứng nhận sau: Thực hành sản xuất tốt (GMP), Hệ thống phân tích mối nguy và điểm kiểm soát tới hạn (HACCP), Hệ thống quản lý an toàn thực phẩm (ISO 22000), Tiêu chuẩn thực phẩm quốc tế (IFS), Tiêu chuẩn toàn cầu về an toàn thực phẩm (BRC), Hệ thống an toàn thực phẩm (FSSC 22000).” 
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	120 giờ làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	4.500.000
Bốn triệu năm trăm nghìn đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi cấp giấy phép  sản xuất rượu
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ sản xuất rượu
	Theo hướng dẫn Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ, 
Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối cấp Giấy  phép sản xuất rượu
	

	6
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu
	

	7
	Giấy phép sản xuất rượu
	

	8
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	10
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	03 ngày (hoặc 24 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	08 ngày (hoặc 64 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	04 giờ làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn trình.
	04 giờ làm việc

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 15 ngày (hoặc 120 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTS-CN-01.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP  SẢN XUẤT RƯỢU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số GP
được cấp
	GP có giá trị đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






BM VP-04.03
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của: (TÊN DOANH NGHIỆP).
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)

THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội



BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	




BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 

BM QTS-CN-01.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ SẢN XUẤT RƯỢU

Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
	Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin cấp phép sản xuất rượu, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	




BM QTS-CN-01.3

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở sản xuất rượu tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
1. Dây chuyền máy móc thiết bị chuyên ngành để thực hiện các công đoạn chính :
1.1 Khu vực xay nghiền
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.2  Khu vực nấu
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.3  Khu vực xử lý quả, chuẩn bị dịch lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.4 Khu vực nhân giống
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.5 Khu vực lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này                 
…………………………………………………………………………………………….  
1.6 Khu vực chưng cất
 Có          	      Không             Không có công đoạn này                   
…………………………………………………………………………………………..
1.7 Khu vực pha chế
 Có          	      Không    
……………………………………………………………………………………………
1.8  Khu vực chiết rót
 Có          	      Không    
…………………………………………………………………………………………….
2. Các thiết bị đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn trong quá trình sản xuất:
2.1 Thiết bị kiểm tra chất lượng men rượu
Có          	    Không             Không có công đoạn này                         
2.2 Thiết bị đo hàm lượng đường
Có          	     Không             Không có công đoạn này                          
2.3 Thiết bị đo nồng độ cồn
 Có          	     Không    
…………………………………………………………………………………………….
3. Nhà xưởng, kho tàng, văn phòng làm việc và các công trình phụ trợ, trong đó bố trí kho riêng cho bảo quản sản phẩm:	
Đúng quy định          	Không đúng quy định     
…………………………………………………………………………………………….
4. Quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm rượu đảm bảo tiêu chuẩn chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm:
Có          	                        Không    
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………
5.  Các thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm của khu chế biến và khu bảo quản phù hợp quy mô sản xuất:
5.1 Khu chế biến
 Có          	                       Không    

5.2 Khu bảo quản
 Có          	                       Không    
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)











BM QTS-CN-01.4
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
P. QUẢN LÝ CÔNG NGHIỆP


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


TỜ TRÌNH
V/v: cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp

Phòng Quản lý Công nghiệp nhận được hồ sơ xin cấp phép sản xuất rượu, cụ thể 
1. Tên Doanh nghiệp………..
	-  Địa chỉ: ……………………………………………………………………
	- Hình thức cấp: Cấp mới
	- Thời gian thụ lý hồ sơ:
	+ Ngày nhận: ............................................
	+ Ngày trả kết quả: .....................................
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ……………………………………………………...…..
	2. Tình trạng hồ sơ:
	- Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Nghị định này.
	-Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương.
	-Bản sao Giấy tiếp nhận bản công bố hợp quy hoặc Giấy xác nhận công bố phù hợp quy định an toàn thực phẩm (đối với rượu chưa có quy chuẩn kỹ thuật); bản sao Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm.
	-Bản sao Quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc giấy xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trường hoặc giấy xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường do cơ quan có thẩm quyền cấp.
	-Bản liệt kê tên hàng hóa rượu kèm theo bản sao nhãn hàng hóa rượu mà doanh nghiệp sản xuất hoặc dự kiến sản xuất.
	-Bản sao bằng cấp, giấy chứng nhận chuyên môn và quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động của cán bộ kỹ thuật.	
	3. Về điều kiện thực tế: 
- ……………………………………………………………………………....
	- Khó khăn vướng mắc: ....................................................................................
	4. Đề xuất của phòng: ...................................................................................... 	
Phòng Quản lý Công nghiệp kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt./.
	TRƯỞNG PHÒNG
	
	NGƯỜI THỤ LÝ




BM QTS-CN-01.5

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối cấp Giấy  phép
sản xuất rượu
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu công nghiệp, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện cấp giấy phép sản xuất rượu công nghiệp theo Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	








BM QTS-CN-01.6
Mẫu số 01
ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	TÊN THƯƠNG NHÂN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	……….., ngày ……. tháng ……… năm …………


[bookmark: chuong_pl_1_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP
…………….(1)……………..
Kính gửi: ………………..(2)	
Tên thương nhân: 	
Địa chỉ trụ sở chính: ………………………….. Điện thoại: ………………. Fax:	
Địa điểm sản xuất/kinh doanh: …………………………………. Điệnthoại:.....................Fax: 	
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ………. do……… cấp ngày…….. tháng ……. năm …
Đề nghị......(2)..... xem xét cấp Giấy phép……..(1)………., cụ thể là:
Được phép sản xuất rượu như sau:
Sản xuất các loại rượu: ………………(3).	
Quy mô sản xuất sản phẩm rượu: ………..(4)	
…….(6) ... xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ……./2017/NĐ-CP ngày.... tháng .... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan. Nếu sai, xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	  
	Người đại diện theo pháp luật
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có))


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Cơ quan cấp phép: Bộ Công Thương/Sở Công Thương/Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng.
(3): Ghi cụ thể từng loại sản phẩm rượu như: Rượu vang, rượu vodka, rượu trái cây...
(4): Ghi công suất thiết kế; đối với sản xuất rượu thủ công thì ghi sản lượng dự kiến sản xuất (lít/năm).
(5): Ghi rõ tên, địa chỉ.
(6): Tên thương nhân xin cấp giấy phép



BM QTS-CN-01.7
Mẫu số 05
ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	TÊN CƠ QUAN CẤP PHÉP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	Hà Nội, ngày ……. tháng ……… năm …………


 
[bookmark: chuong_pl_5_name]GIẤY PHÉP …..(1)……
[bookmark: chuong_pl_5_name_name]BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG THƯƠNG/GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG/TRƯỞNG PHÒNG KINH TẾ (KINH TẾ VÀ HẠ TẦNG)
Căn cứ ………. ……..(2).....................................................................................................
Căn cứ Nghị định số ……/2017/NĐ-CP ngày ….. tháng …… năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu;
Xét Đơn đề nghị cấp Giấy phép……(1)... số... ngày ... tháng .... năm .... của……(3)............. 
Theo đề nghị của …..(4)..................................................................................................... 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp phép ………………………(1)	
Cho phép: ...........................................................................................................(3)………
Trụ sở tại: ..................................................... Điện thoại: ………………Fax:
Địa điểm sản xuất/kinh doanh (nếu có): ……………Điện thoại: ………….Fax:	
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số....do …….cấp ngày...tháng.... năm ………….
(Tùy vào loại giấy phép mà thương nhân đề nghị cấp, cơ quan có thẩm quyền cho phép thực hiện một trong các nội dung dưới đây):
Được phép sản xuất rượu như sau:
Sản xuất các loại rượu: …………(5).................................................................................... 
Quy mô sản xuất sản phẩm rượu: ....................................................................... (6)……
Điều 2. Trách nhiệm thực hiện
…………….(3).... phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2017/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Thời hạn của giấy phép
Giấy phép này có giá trị đến ngày.... tháng ... năm ……../.
 
	Nơi nhận:
- …………… (3);
- …………... (8);
- Lưu: VT, …….(4).
	(Chức danh, ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan cấp phép.
(3): Tên thương nhân được cấp giấy phép.
(4): Tên cơ quan, đơn vị trình.
(5): Ghi cụ thể từng loại sản phẩm rượu như: Rượu vang, rượu vodka, rượu trái cây...
(6): Ghi công suất thiết kế; đối với sản xuất rượu thủ công thì ghi sản lượng dự kiến sản xuất (lít/năm).
(7): Ghi rõ tên, địa chỉ.
(8): Các cơ quan, đơn vị liên quan cần gửi giấy phép.



2. [bookmark: _Toc204072955]Quy trình: Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu lít/năm trở lên)  Mã TTHC: 1.003992 (Mã quy trình): QTS-CN-02
1. Cơ sở pháp lý
1.Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu
2. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
3. Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
4.Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
5.Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
6. Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương quy định vè việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính được ban hành mới trong các lĩnh vực quản lỹ nhà nước của Bộ Công Thương
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	1. Đơn đề nghị cấp lại theo mẫu số 03 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	2
	2. Bản gốc hoặc bản sao Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	56 giờ
	
	4.500.000
Bốn triệu năm tram nghìn đồng VN
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi cấp giấy phép  sản xuất rượu
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ sản xuất rượu
	Theo hướng dẫn Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ, 
Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối cấp lại Giấy  phép sản xuất rượu
	

	6
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất rượu
	

	7
	Giấy phép sản xuất rượu
	

	8
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	10
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Đối chiếu hồ sơ đề nghị cấp lại và Hồ sơ gốc
- Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn trình.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt 
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTS-CN-02.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƯỢU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số GP
được cấp
	GP có giá trị đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)

THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội




























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


[bookmark: bookmark4] 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	





BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 










BM QTS-CN-02.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ SẢN XUẤT RƯỢU


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin cấp phép sản xuất rượu, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
















BM QTS-CN-02.3
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở sản xuất rượu tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
1. Dây chuyền máy móc thiết bị chuyên ngành để thực hiện các công đoạn chính :
1.2 Khu vực xay nghiền
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.2  Khu vực nấu
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.3  Khu vực xử lý quả, chuẩn bị dịch lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.4 Khu vực nhân giống
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.5 Khu vực lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này                 
…………………………………………………………………………………………….  
1.6 Khu vực chưng cất
 Có          	      Không             Không có công đoạn này                   
…………………………………………………………………………………………..
1.7 Khu vực pha chế
 Có          	      Không    
……………………………………………………………………………………………
1.8  Khu vực chiết rót
 Có          	      Không    
…………………………………………………………………………………………….
2. Các thiết bị đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn trong quá trình sản xuất:
2.1 Thiết bị kiểm tra chất lượng men rượu
Có          	    Không             Không có công đoạn này                         
2.2 Thiết bị đo hàm lượng đường
Có          	     Không             Không có công đoạn này                          
2.3 Thiết bị đo nồng độ cồn
 Có          	     Không    
…………………………………………………………………………………………….
3. Nhà xưởng, kho tàng, văn phòng làm việc và các công trình phụ trợ, trong đó bố trí kho riêng cho bảo quản sản phẩm:	
Đúng quy định          	Không đúng quy định     
…………………………………………………………………………………………….
4. Quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm rượu đảm bảo tiêu chuẩn chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm:
Có          	                        Không    
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………
5.  Các thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm của khu chế biến và khu bảo quản phù hợp quy mô sản xuất:
5.1 Khu chế biến
 Có          	                       Không    

5.2 Khu bảo quản
 Có          	                       Không    
…………………………………………………………………………………………...KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)









BM QTS-CN-02.4
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
P. QUẢN LÝ CÔNG NGHIỆP


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm



TỜ TRÌNH

V/v: cấp lại Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp



Phòng Quản lý Công nghiệp nhận được hồ sơ xin cấp phép sản xuất rượu, cụ thể 
1. Tên Doanh nghiệp………..
	-  Địa chỉ: ……………………………………………………………………
	- Hình thức cấp: Cấp lại do bị mất hoặc bị hỏng
	- Thời gian thụ lý hồ sơ:
	+ Ngày nhận: ............................................
	+ Ngày trả kết quả: .....................................
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ……………………………………………………...…..
	2. Tình trạng hồ sơ:
	-Đơn đề nghị cấp lại theo mẫu số 03 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP 
	-Bản gốc hoặc bản sao Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp
	
	3. Về điều kiện thực tế: 
- ……………………………………………………………………………....
	- Khó khăn vướng mắc: ....................................................................................
	4. Đề xuất của phòng: ...................................................................................... 	
Phòng Quản lý Công nghiệp kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt./.

	TRƯỞNG PHÒNG
	
	NGƯỜI THỤ LÝ





BM QTS-CN-02.5

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối cấp Giấy  phép
sản xuất rượu
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu công nghiệp, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện cấp lại giấy phép sản xuất rượu công nghiệp theo Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)



















BM QTS-CN-02.6
MẪU SỐ 03
BAN HÀNH KÈM THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 17/2020/NĐ-CP NGÀY 05/02/2020 CỦA CHÍNH PHỦ
	TÊN THƯƠNG NHÂN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	……….., ngày ……. tháng ……… năm …………


[bookmark: chuong_pl_3_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP ……(1)…….
(trong trường hợp giấy phép bị mất, bị hỏng)
Kính gửi:………….(2)……………………………………………..
Tên thương nhân:		
Địa chỉ trụ sở chính: …………………………….. Điện thoại: ……………… Fax:	
Địa điểm sản xuất/kinh doanh: ……………………..Điện thoại: …..…………… Fax: .....
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ……………… do .............cấp ngày ………….. tháng……… năm …………;
Giấy phép......(1)……. đã được cấp số…….. do …… cấp ngày …… tháng ……. năm ……
Giấy phép...(1)....đã được cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại (nếu có) số ……. do ……. cấp ngày…… tháng …… năm …………
……….(3)…… đề nghị ………..(2).... xem xét cấp lại Giấy phép……...(1)……, với lý do cụ thể như sau:……..(4)         
…….(3)….. xin cam đoan lý do trình bày trên hoàn toàn xác thực và thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số………   /2017/NĐ-CP ngày... tháng... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan. Nếu sai, xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 
	 
	Người đại diện theo pháp luật
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có))


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Cơ quan cấp phép: Bộ Công Thương/Sở Công Thương/Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng.
(3): Tên thương nhân xin cấp giấy phép.
(4): Lý do xin cấp lại.




BM QTS-CN-02.7
MẪU SỐ 07
BAN HÀNH KÈM THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 17/2020/NĐ-CP NGÀY 05/02/2020 CỦA CHÍNH PHỦ

	TÊN CƠ QUAN CẤP PHÉP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	Hà Nội, ngày ……. tháng … năm ……


 
[bookmark: chuong_pl_7_name_name]GIẤY PHÉP …..(1)……
(Cấp lại lần thứ...)
BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG THƯƠNG/GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG/
TRƯỞNG PHÒNG KINH TẾ (KINH TẾ VÀ HẠ TẦNG)
Căn cứ ……………………………………(2)...................................................................
Căn cứ Nghị định số .../2017/NĐ-CP ngày… tháng... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu;
Căn cứ Giấy phép ….(1)…. số....do…… cấp ngày ....tháng...năm...................................... 
Xét Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép....(1)….. số …. ngày ….. tháng …. năm .... của …….(3)...... ;
Theo đề nghị của …………………………………………………(4).	
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp phép …………(1)	
Cho phép: ....................................................................................................... (3)	
Trụ sở tại: ………………………………Điện thoại: ………..…… Fax
Địa điểm sản xuất/kinh doanh (nếu có): ………Điện thoại:..................... Fax:...........
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ……… do …………….. cấp ngày …… tháng ……. năm 
(Tùy vào loại giấy phép mà thương nhân đề nghị cấp, cơ quan có thẩm quyền cho phép thực hiện một trong các nội dung dưới đây):
Được phép sản xuất rượu như sau:
Sản xuất các loại rượu: …………(5)................................................................................... 
Quy mô sản xuất sản phẩm rượu: .................................................................... (6)	
Điều 2. Trách nhiệm thực hiện
…………………(3)……… phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ……./2017/NĐ-CP ngày ….. tháng.... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Thời hạn của giấy phép
Giấy phép này có giá trị đến ngày.... tháng ... năm ………./.
 
	Nơi nhận:
- …………… (3);
- …………... (8);
- Lưu: VT, …….(4).
	(Chức danh, ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan cấp phép.
(3): Tên thương nhân được cấp giấy phép.
(4): Tên cơ quan, đơn vị trình.
(5): Ghi cụ thể từng loại sản phẩm rượu như: rượu vang, rượu vodka, rượu trái cây...
(6): Ghi công suất thiết kế; đối với sản xuất rượu thủ công thì ghi sản lượng dự kiến sản xuất (lít/năm).
(7): Ghi rõ tên, địa chỉ.
(8): Các cơ quan, đơn vị liên quan cần gửi giấy phép.


3. [bookmark: _Toc204072956]Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu lít/năm trở lên) Mã TTHC: 1.004007 (Mã quy trình): QTS-CN-03
1. Cơ sở pháp lý
1.Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về  kinh doanh rượu
2. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
3. Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
4.Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
5.Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
6. Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương quy định vè việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính được ban hành mới trong các lĩnh vực quản lỹ nhà nước của Bộ Công Thương
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	1. Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung theo mẫu số 02 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP 
	Bản chính
	01

	2
	2. Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp
	Bản sao
	01

	3
	3. Tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	1. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	1. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	56 giờ
	
	4.500.000
Bốn triệu năm tram nghìn đồng VN
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi cấp giấy phép  sản xuất rượu
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ sản xuất rượu
	Theo hướng dẫn Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ, 
Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối cấp Giấy  phép sản xuất rượu
	

	6
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu
	

	7
	Giấy phép sản xuất rượu
	

	8
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	10
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn trình.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian:  07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTS-CN-03.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƯỢU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số GP
được cấp
	GP có giá trị đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-03.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ SẢN XUẤT RƯỢU


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin cấp phép sản xuất rượu, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC















BM QTS-CN-03.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở sản xuất rượu tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
1. Dây chuyền máy móc thiết bị chuyên ngành để thực hiện các công đoạn chính :
1. Khu vực xay nghiền
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.2  Khu vực nấu
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.3  Khu vực xử lý quả, chuẩn bị dịch lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.4 Khu vực nhân giống
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.5 Khu vực lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này                 
…………………………………………………………………………………………….  
1.6 Khu vực chưng cất
 Có          	      Không             Không có công đoạn này                   
…………………………………………………………………………………………..
1.7 Khu vực pha chế
 Có          	      Không    
……………………………………………………………………………………………
1.8  Khu vực chiết rót
 Có          	      Không    
…………………………………………………………………………………………….
2. Các thiết bị đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn trong quá trình sản xuất:
2.1 Thiết bị kiểm tra chất lượng men rượu
Có          	    Không             Không có công đoạn này                         
2.2 Thiết bị đo hàm lượng đường
Có          	     Không             Không có công đoạn này                          
2.3 Thiết bị đo nồng độ cồn
 Có          	     Không    
…………………………………………………………………………………………….
3. Nhà xưởng, kho tàng, văn phòng làm việc và các công trình phụ trợ, trong đó bố trí kho riêng cho bảo quản sản phẩm:	
Đúng quy định          	Không đúng quy định     
…………………………………………………………………………………………….
4. Quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm rượu đảm bảo tiêu chuẩn chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm:
Có          	                        Không    
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………
5.  Các thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm của khu chế biến và khu bảo quản phù hợp quy mô sản xuất:
5.1 Khu chế biến
 Có          	                       Không    

5.2 Khu bảo quản
 Có          	                       Không    
…………………………………………………………………………………………...KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








BM QTS-CN-03.3
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
P. QUẢN LÝ CÔNG NGHIỆP


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm



TỜ TRÌNH

V/v: cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp


Phòng Quản lý Công nghiệp nhận được hồ sơ xin cấp phép sản xuất rượu, cụ thể 
1. Tên Doanh nghiệp………..
	-  Địa chỉ: ……………………………………………………………………
	- Hình thức cấp: Cấp sửa đổi, bổ sung
	- Thời gian thụ lý hồ sơ:
	+ Ngày nhận: ............................................
	+ Ngày trả kết quả: .....................................
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ……………………………………………………...…..
	2. Tình trạng hồ sơ:
	-Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung theo mẫu số 02 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP 
	-Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp
	-Tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung
	3. Về điều kiện thực tế: 
- ……………………………………………………………………………....
	- Khó khăn vướng mắc: ....................................................................................
	4. Đề xuất của phòng: ...................................................................................... 	
Phòng Quản lý Công nghiệp kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt./.

	TRƯỞNG PHÒNG
	
	NGƯỜI THỤ LÝ





BM QTS-CN-03.5

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối cấp Giấy  phép
sản xuất rượu
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	


Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu công nghiệp, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện cấp giấy phép sản xuất rượu công nghiệp theo Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
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MẪU SỐ 02
BAN HÀNH KÈM THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 17/2020/NĐ-CP NGÀY 05/02/2020 CỦA CHÍNH PHỦ
	TÊN THƯƠNG NHÂN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	……….., ngày ……. tháng ……… năm …………


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
[bookmark: chuong_pl_2_name_name]CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP ……(1)……
Kính gửi: ………………(2)……………………………………
Tên thương nhân: ............................................................................................................... 
Địa chỉ trụ sở chính: …………………………….. Điện thoại: ……………… Fax:................. 
Địa điểm sản xuất/kinh doanh:............................................................................................ 
Điện thoại: ………………………… Fax: .............................................................................. 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ……………… do ...................cấp ngày ………….. tháng……… năm …………;
Giấy phép......(1)……. đã được cấp số…….. do …… cấp ngày …… tháng ……. năm ……
Giấy phép...(1)....đã được cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại (nếu có) số ……. do ……. cấp ngày…… tháng …… năm …………
……….(3)…… đề nghị ………..(2)....xem xét cấp sửa đổi (hoặc bổ sung) Giấy phép....(1)……, với lý do cụ thể như sau:
Thông tin cũ: ....................................................................................................................... 
Thông tin mới: ..................................................................................................................... 
……….(4).............................................................................................................................. 
…….(3)….. xin cam đoan lý do trên hoàn toàn xác thực và thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ………   /2017/NĐ-CP ngày... tháng... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan. Nếu sai, xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có))


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Cơ quan cấp phép: Bộ Công Thương/Sở Công Thương/Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng.
(3): Tên thương nhân xin cấp giấy phép.
(4): Nội dung sửa đổi, bổ sung.
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MẪU SỐ 06
BAN HÀNH KÈM THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 17/2020/NĐ-CP NGÀY 05/02/2017 CỦA CHÍNH PHỦ
	TÊN CƠ QUAN CẤP PHÉP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	Hà Nội, ngày ……. tháng … năm ……


[bookmark: chuong_pl_6_name_name]GIẤY PHÉP …..(1)……
(Cấp sửa đổi, bổ sung lần thứ...)
BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG THƯƠNG/GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG/
TRƯỞNG PHÒNG KINH TẾ (KINH TẾ VÀ HẠ TẦNG)
Căn cứ ……….…… (2)......................................................................................................... 
Căn cứ Nghị định số ………../2017/NĐ-CP ngày.... tháng ….. năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu;
Căn cứ Giấy phép …..(1)... số ……do…… cấp ngày ....tháng...năm……….
Xét Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép……..(1).... số ………. ngày ….. tháng .... năm của         (3)……………;
Theo đề nghị của ……………….(4)	
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Sửa đổi, bổ sung Giấy phép....(1)...số…… như sau: ……..(5)	
Điều 2. Giấy phép này là một phần không thể tách rời của Giấy phép …….(1)………..… số ……. do………………… cấp ngày ……. tháng …… năm……………..
Điều 3. Trách nhiệm thực hiện
…………………..(3)………. phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ………/2017/NĐ-CP ngày.... tháng……. năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan./.
 
	Nơi nhận:
- …………… (3);
- …………... (6);
- Lưu: VT, …….(4).
	(Chức danh, ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan cấp phép.
(3): Tên thương nhân được cấp giấy phép.
(4): Tên cơ quan, đơn vị trình.
(5): Nội dung sửa đổi, bổ sung.
(6): Các cơ quan, đơn vị liên quan cần gửi giấy phép.




4. [bookmark: _Toc204072957]Quy trình: Nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá. Mã TTHC: 1.000667. Mã quy trình: QTS-CN-04
1. Cơ sở pháp lý
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá (Phụ lục 3 Thông tư số 43/2023/TT-BCT)
	Bản chính
	01

	2
	Văn bản đồng ý chủ trương đầu tư, dự án và các văn bản phê duyệt liên quan (nếu có).
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10 ngày (hoặc 80 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	80 giờ
	
	Theo quy định của pháp luật về phí, lệ phí hiện hành
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ, Thông tư số 43/2023/TT-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản chấp thuận/từ chối nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá
	

	6
	Đơn đề nghị nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	02 ngày (hoặc 16 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	03 ngày (hoặc 24 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá
	Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn để trình.
	01 ngày ( hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá   hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 10 ngày (hoặc 80 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTS-CN-04.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI NHẬP KHẨU MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH THUỐC LÁ

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-04.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ NHẬP KHẨU MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH THUỐC LÁ


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC















BM QTS-CN-04.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp văn bản nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về Giấy phép sản xuất thuốc lá,  Giấy phép chế biến nguyen liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về Máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá nhập khẩu phải phù hợp với năng lực sản xuất của doanh nghiệp được Bộ Công Thương công bố;
………………………………………………………………………………….;
- Về ý kiến Chủ trương đầu tư của Bộ Công Thương đối với cơ sở:
…………………………………………………………………………………..
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-04.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối chấp thuận nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
















BM QTS-CN-04.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:            /ĐĐN-...
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ NHẬP KHẨU MÁY MÓC THIẾT BỊ 
CHUYÊN NGÀNH THUỐC LÁ
Kính gửi: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền
1. Tên doanh nghiệp: .........................................................................................................
2. Trụ sở giao dịch: .......................Điện thoại:............................... Fax:............................. 
3. Địa điểm sản xuất.................... Điện thoại................................ Fax: ............................
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ........... ngày....... tháng...... năm....... do ............................................................. cấp ngày........ tháng............ năm........................ 
5. Đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá/Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá số ............. ngày........ tháng.......... năm ....
6. Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chấp thuận cho... (1) được nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá, cụ thể như sau:
- Tên máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá: .... Số lượng: ...... Năm sản xuất: .... Xuất xứ: .... Tình trạng máy móc thiết bị: .... Năng lực máy móc, thiết bị: ..... triệu bao/năm/ ... tấn nguyên liệu/năm. Mục đích sử dụng: sản xuất tiêu thụ trong nước/sản xuất xuất khẩu.
- Văn bản đồng ý chủ trương đầu tư, dự án và các văn bản phê duyệt liên quan (nếu có)
- Hiệu quả sử dụng máy móc, thiết bị nhập khẩu: ............................................................
- Sự phù hợp với năng lực sản xuất của ...(1) đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền công bố: .............................................................................................................
- Phương án xử lý các máy móc thiết bị được thay thế/điều chuyển (nếu có): ............................
- Năng lực máy móc thiết bị chuyên ngành thuốc lá phục vụ sản xuất tiêu thụ trong nước trước khi đầu tư: .....triệu bao/năm/... tấn nguyên liệu/năm.
- Năng lực máy móc thiết bị chuyên ngành thuốc lá phục vụ sản xuất tiêu thụ trong nước sau khi đầu tư: ... triệu bao/năm/... tấn nguyên liệu/năm.
................... (1) xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và các quy định của pháp luật có liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên doanh nghiệp đề nghị nhập khẩu








BM QTS-CN-04.6
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /
V/v ……………..
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
Kính gửi: Công ty .................(1)
Ngày ...(2).., Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền nhận được Đơn đề nghị số ...(3)... ngày ...(4)... của Công ty ...(1).... về việc ……(5)….. Về việc này, Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền có ý kiến như sau:
.................... (6) ........................
 
	
Nơi nhận: 
- (1);
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c);
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Các cơ quan liên quan;
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Công ty đề nghị nhập khẩu/đầu tư;



5. [bookmark: _Toc204072958]Quy trình: Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000981 (Mã quy trình): QTS-CN-05
1. Cơ sở pháp lý
Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá; Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ  sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá
Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá; Thông tư số 28/2019/TT-BCT ngày 15/11/2019 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá theo mẫu Phụ lục 10 kèm theo Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc đăng ký kinh doanh
	Bản sao
	01

	3
	Bảng kê diện tích, sơ đồ nhà xưởng khu phân loại, khu chế biến, đóng kiện, kho tàng, văn phòng làm việc và khu phụ trợ khác.
	Bản chính
	01

	4
	Hồ sơ chứng minh nguồn gốc hợp pháp của máy móc thiết bị
	Bản sao
	01

	5
	Bảng kê danh sách lao động
	Bản chính
	01

	6
	Bản sao hợp đồng đầu tư trồng cây thuốc lá với người trồng cây thuốc lá, hợp đồng mua bán nguyên liệu với các doanh nghiệp đầu tư trồng cây thuốc lá. 
	Bản sao
	01

	7
	Bảng kê danh mục máy móc, thiết bị chuyên ngành đồng bộ của công đoạn chế biến nguyên liệu thuốc lá theo mẫu Phụ lục 11 kèm theo Thông tư số 57/2018/T-BCT
	Bản chính
	01

	8
	[bookmark: bieumau_pl_12]Bảng kê trang thiết bị: hệ thống thông gió, thiết bị phòng cháy, chữa cháy, ẩm kế, nhiệt kế, các phương tiện phòng chống sâu mọt; các giá hoặc bục, kệ đỡ kiện thuốc lá theo mẫu Phụ lục 12 kèm theo Thông tư số 57/2018/T-BCT
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20 ngày (hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	4.500.000
(Bốn triệu, năm trăm nghìn đống VN)
	Toàn tình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ, Thông tư số 43/2023/TT-BCT; Thông tư số 57/2018/T-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	

	6
	Đơn đề nghị Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.

	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	06 ngày (hoặc 42 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	09 ngày (hoặc 72 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn trình.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo  Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá  hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 20 ngày ( hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	


BM QTS-CN-05.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP CHẾ  BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-05.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ CẤP GIẤY PHÉP CHẾ  BIẾN 
NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC















BM QTS-CN-05.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về hồ sơ pháp lý: Doanh nghiệp thành lập theo quy định của pháp luật, có đăng ký kinh doanh chế biến nguyên liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về cơ sở vật chất, trang thieeys bị kỹ thuật và con người;
………………………………………………………………………………….;
- Về Hợp đồng đầu tư trồng cây thuốc lá với người trông cây thuốc lá hoặc hợp đồng mua bán nguyên liệu với doanh nghiệp đầu tư trồng cây thuố lá:
…………………………………………………………………………………..
- Về điều kiện, tiêu chuẩn nguyên liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………..
- Về Điều kiện bảo vệ Môi trường và phòng chống cháy nổ:
……………………………………………………………………………………
- Về Điều kiện về địa điểm đặt cơ sở chế biến:
…………………………………………………………………………………….
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-05.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)















BM QTS-CN-05.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP GIẤY PHÉP CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
Kính gửi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .(1)
1. Tên doanh nghiệp:.....................................................................................;
2. Địa chỉ trụ sở chính:.................Điện thoại:......................... Fax:.........;
3. Địa điểm sản xuất:....................Điện thoại...........................Fax...............;
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số...........do..................................cấp ngày....... tháng....... năm.....
5. Đề nghị .…...(1) xem xét cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá, cụ thể như sau:
- Loại nguyên liệu thuốc lá:............(2)
- Năng lực chế biến:.............................................(3) tấn nguyên liệu/năm
.......(4) xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 

	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên cơ quan cấp Giấy phép
(2): Ghi cụ thể các loại nguyên liệu thuốc lá chế biến (ví dụ: sợi thuốc lá, thuốc lá tấm, lá tách cọng...)
(3): Công suất thiết kế đồng bộ của dây chuyền thiết bị chế biến nguyên liệu thuốc lá.
(4): Tên doanh nghiệp đề nghị cấp Giấy phép.

BM QTS-CN-05.6
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
BẢNG KÊ
DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH VÀ THIẾT BỊ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
	Số TT
	Tên thiết bị, thông số kỹ thuật chính
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Xuất xứ
	Năm sử dụng
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Doanh nghiệp xin cam đoan những kê khai trên đây là đúng, nếu sai doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	Người lập biểu
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc
(ký tên và đóng dấu)


 


BM QTS-CN-05.7
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
BẢNG KÊ
DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH VÀ THIẾT BỊ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
	Số TT
	Tên thiết bị, thông số kỹ thuật chính
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Xuất xứ
	Năm sử dụng
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Doanh nghiệp xin cam đoan những kê khai trên đây là đúng, nếu sai doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	Người lập biểu
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc
(ký tên và đóng dấu)


 








BM QTS-CN-05.8
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------

	Số:      /GP-
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


GIẤY PHÉP
CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN CẤP PHÉP
Căn cứ ………..……………………………….....................................(1);
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
Căn cứ Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá;
Căn cứ Thông tư số     /2025/TT-BCT ngày      tháng      năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương;
Xét Đơn đề nghị cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá số……ngày ... tháng …. năm …. của………………………..........…(2);
Theo đề nghị của …..(3),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá
1. Cho phép...................................................................................................(2)
2. Địa chỉ trụ sở chính...................................................................................;
Điện thoại....................................., Fax......................................................;
3. Địa điểm sản xuất.....................................................................................;
Điện thoại....................................., Fax......................................................;
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ………....do …………cấp ngày……. tháng……. năm……..
5. Được phép chế biến các loại nguyên liệu thuốc lá sau: ..........................(4)
6. Năng lực chế biến.............................................(5) tấn nguyên liệu/năm
Điều 2. Trách nhiệm thực hiện
.........................................(2) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 thán 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan.
Điều 3. Thời hạn của Giấy phép
Giấy phép này có giá trị đến hết ngày..... tháng .... năm......./.
 
	 
Nơi nhận:
- ....... (2);
- ......... (6);
- Lưu: ....(3)
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN CẤP PHÉP
(họ và tên, ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp phép.
(2): Tên doanh nghiệp được cấp Giấy phép.
(3): Tên cơ quan tiếp nhận, thẩm định trình cấp Giấy phép.
(4): Ghi cụ thể các loại nguyên liệu thuốc lá chế biến (ví dụ: thuốc lá sợi, thuốc lá tấm, lá tách cọng...)
(5):Công suất thiết kế của dây chuyền thiết bị đồng bộ để chế biến nguyên liệu thuốc lá.
(6): Các cơ quan/tổ chức liên quan.



6. [bookmark: _Toc204072959]Quy trình: Cấp lại Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000948 (Mã quy trình): QTS-CN-06
1. Cơ sở pháp lý
Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá; Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ  sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá
Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá; Thông tư số 28/2019/TT-BCT ngày 15/11/2019 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	Trường hợp giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá đã được cấp hết thời hạn hiệu lực
	

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá theo mẫu Phụ lục 10 kèm theo Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc đăng ký kinh doanh
	Bản sao
	01

	3
	Bảng kê diện tích, sơ đồ nhà xưởng khu phân loại, khu chế biến, đóng kiện, kho tàng, văn phòng làm việc và khu phụ trợ khác.
	Bản chính
	01

	4
	Hồ sơ chứng minh nguồn gốc hợp pháp của máy móc thiết bị
	Bản sao
	01

	5
	Bảng kê danh sách lao động
	Bản chính
	01

	6
	Bản sao hợp đồng đầu tư trồng cây thuốc lá với người trồng cây thuốc lá, hợp đồng mua bán nguyên liệu với các doanh nghiệp đầu tư trồng cây thuốc lá. 
	Bản sao
	01

	7
	Bảng kê danh mục máy móc, thiết bị chuyên ngành đồng bộ của công đoạn chế biến nguyên liệu thuốc lá theo mẫu Phụ lục 11 kèm theo Thông tư số 57/2018/T-BCT
	Bản chính
	01

	8
	Bảng kê trang thiết bị: hệ thống thông gió, thiết bị phòng cháy, chữa cháy, ẩm kế, nhiệt kế, các phương tiện phòng chống sâu mọt; các giá hoặc bục, kệ đỡ kiện thuốc lá theo mẫu Phụ lục 12 kèm theo Thông tư số 57/2018/T-BCT
	Bản chính
	01

	Trường hợp giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá bị mất, bị tiêu hủy toàn bộ hoặc một phần, bị rách, nát hoặc bị cháy
	

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá theo mẫu Phụ lục 10 kèm theo Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá đã được cấp (nếu có).
	Bản sao
	01

	Chú ý
	Hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá doanh nghiệp phải nộp trước 30 ngày khi Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá hết hiệu lực (05 năm)


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày (hoặc 120 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	4.500.000
(Bốn triệu, năm trăm nghìn đồng)
	Toàn tình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ lại Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ Thông tư số 43/2023/TT-BCT; Thông tư số 57/2018/T-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối Cấp lại Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	

	6
	Đơn đề nghị Cấp lại Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.

	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Đối chiếu hồ sơ đề nghị cấp lại và Hồ sơ gốc
- Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	09 ngày (hoặc 72 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn trình.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo  Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá  hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 15 ngày (hoặc 120 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





BM QTS-CN-06.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP CHẾ  BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-06.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ CẤP LẠI GIẤY PHÉP CHẾ  BIẾN 
NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Cấp lại Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC















BM QTS-CN-06.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp Cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về hồ sơ pháp lý: Doanh nghiệp thành lập theo quy định của pháp luật, có đăng ký kinh doanh chế biến nguyên liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về cơ sở vật chất, trang thieeys bị kỹ thuật và con người;
………………………………………………………………………………….;
- Về Hợp đồng đầu tư trồng cây thuốc lá với người trông cây thuốc lá hoặc hợp đồng mua bán nguyên liệu với doanh nghiệp đầu tư trồng cây thuố lá:
…………………………………………………………………………………..
- Về điều kiện, tiêu chuẩn nguyên liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………..
- Về Điều kiện bảo vệ Môi trường và phòng chống cháy nổ:
……………………………………………………………………………………
- Về Điều kiện về địa điểm đặt cơ sở chế biến:
…………………………………………………………………………………….
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-06.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối Cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị Cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện Cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)















BM QTS-CN-06.5

	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP LẠI GIẤY PHÉP CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
Kính gửi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .(1)
1. Tên doanh nghiệp:.....................................................................................;
2. Địa chỉ trụ sở chính:.................Điện thoại:......................... Fax:.........;
3. Địa điểm sản xuất:....................Điện thoại...........................Fax...............;
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số...........do..................................cấp ngày....... tháng....... năm.....
5. Đề nghị .…...(1) xem xét cấp lại Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá, cụ thể như sau:
- Loại nguyên liệu thuốc lá:............(2)
- Năng lực chế biến:.............................................(3) tấn nguyên liệu/năm
.......(4) xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 


	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên cơ quan cấp Giấy phép
(2): Ghi cụ thể các loại nguyên liệu thuốc lá chế biến (ví dụ: sợi thuốc lá, thuốc lá tấm, lá tách cọng...)
(3): Công suất thiết kế đồng bộ của dây chuyền thiết bị chế biến nguyên liệu thuốc lá.
(4): Tên doanh nghiệp đề nghị cấp Giấy phép.
BM QTS-CN-06.6
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
BẢNG KÊ
DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH VÀ THIẾT BỊ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
	Số TT
	Tên thiết bị, thông số kỹ thuật chính
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Xuất xứ
	Năm sử dụng
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Doanh nghiệp xin cam đoan những kê khai trên đây là đúng, nếu sai doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	Người lập biểu
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc
(ký tên và đóng dấu)


 


BM QTS-CN-06.7
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
BẢNG KÊ
DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH VÀ THIẾT BỊ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
	Số TT
	Tên thiết bị, thông số kỹ thuật chính
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Xuất xứ
	Năm sử dụng
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Doanh nghiệp xin cam đoan những kê khai trên đây là đúng, nếu sai doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	Người lập biểu
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc
(ký tên và đóng dấu)


 








BM QTS-CN-06.8
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------

	Số:      /GP-
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


GIẤY PHÉP
CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
(Cấp lại lần thứ…)
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN CẤP PHÉP
Căn cứ ………..……………………………….....................................(1);
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
Căn cứ Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá;
Căn cứ Thông tư số     /2025/TT-BCT ngày      tháng      năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương;
Xét Đơn đề nghị cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá số……ngày ... tháng …. năm …. của………………………..........…(2);
Theo đề nghị của …..(3),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá
1. Cho phép...................................................................................................(2)
2. Địa chỉ trụ sở chính...................................................................................;
Điện thoại....................................., Fax......................................................;
3. Địa điểm sản xuất.....................................................................................;
Điện thoại....................................., Fax......................................................;
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ………....do …………cấp ngày……. tháng……. năm……..
5. Được phép chế biến các loại nguyên liệu thuốc lá sau: ..........................(4)
6. Năng lực chế biến.............................................(5) tấn nguyên liệu/năm
Điều 2. Trách nhiệm thực hiện
.........................................(2) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 thán 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan.
Điều 3. Thời hạn của Giấy phép
Giấy phép này có giá trị đến hết ngày..... tháng .... năm......./.
 
	 
Nơi nhận:
- ....... (2);
- ......... (6);
- Lưu: ....(3)
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN CẤP PHÉP
(họ và tên, ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp phép.
(2): Tên doanh nghiệp được cấp Giấy phép.
(3): Tên cơ quan tiếp nhận, thẩm định trình cấp Giấy phép.
(4): Ghi cụ thể các loại nguyên liệu thuốc lá chế biến (ví dụ: thuốc lá sợi, thuốc lá tấm, lá tách cọng...)
(5):Công suất thiết kế của dây chuyền thiết bị đồng bộ để chế biến nguyên liệu thuốc lá.
(6): Các cơ quan/tổ chức liên quan.




7. [bookmark: _Toc204072960]Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000911 (Mã quy trình): QTS-CN-07
1. Cơ sở pháp lý
Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá; Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ  sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá
Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
Nghị định số 46/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá; Thông tư số 28/2019/TT-BCT ngày 15/11/2019 của Bộ Công Thương về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị sửa đổi, bổ sung  theo mẫu Phụ lục 30 Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá đã được cấp
	Bản sao
	01

	3
	Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung
	Bản sao/
bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	4.500.000
(Bốn triệu, năm trăm nghìn đồng)
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ lại Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Thông tư số 43/2023/TT-BCT; Thông tư số 57/2018/T-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối Cấp sửa đổi, bổ sung  Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	

	6
	Đơn đề nghị Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.

	04 giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	03 ngày làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	08 ngày làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày làm việc

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét, giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn trình.
	01 ngày làm việc

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nọi dung đã được Lãnh đạo Sở phê duyệt
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ phối hợp Văn thư Sở hoàn thiện kết quả do Lãnh đạo Sở phê duyệt trên bản giấy và kết quả hồ sơ điện tử
	01 ngày làm việc

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTS-CN-07.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP CHẾ  BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-07.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP CHẾ  BIẾN 
NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC















BM QTS-CN-06.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về hồ sơ pháp lý: Doanh nghiệp thành lập theo quy định của pháp luật, có đăng ký kinh doanh chế biến nguyên liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về cơ sở vật chất, trang thieeys bị kỹ thuật và con người;
………………………………………………………………………………….;
- Về Hợp đồng đầu tư trồng cây thuốc lá với người trông cây thuốc lá hoặc hợp đồng mua bán nguyên liệu với doanh nghiệp đầu tư trồng cây thuố lá:
…………………………………………………………………………………..
- Về điều kiện, tiêu chuẩn nguyên liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………..
- Về Điều kiện bảo vệ Môi trường và phòng chống cháy nổ:
……………………………………………………………………………………
- Về Điều kiện về địa điểm đặt cơ sở chế biến:
…………………………………………………………………………………….
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-07.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối Cấp sủa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)















BM QTS-CN-06.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP SỦA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
Kính gửi: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .(1)
1. Tên doanh nghiệp:.....................................................................................;
2. Địa chỉ trụ sở chính:.................Điện thoại:......................... Fax:.........;
3. Địa điểm sản xuất:....................Điện thoại...........................Fax...............;
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số...........do..................................cấp ngày....... tháng....... năm.....
5. Đề nghị .…...(1) xem xét cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá, cụ thể như sau:
- Loại nguyên liệu thuốc lá:............(2)
- Năng lực chế biến:.............................................(3) tấn nguyên liệu/năm
.......(4) xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 

	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên cơ quan cấp Giấy phép
(2): Ghi cụ thể các loại nguyên liệu thuốc lá chế biến (ví dụ: sợi thuốc lá, thuốc lá tấm, lá tách cọng...)
(3): Công suất thiết kế đồng bộ của dây chuyền thiết bị chế biến nguyên liệu thuốc lá.
(4): Tên doanh nghiệp đề nghị cấp Giấy phép.

BM QTS-CN-07.6
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
BẢNG KÊ
DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH VÀ THIẾT BỊ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
	Số TT
	Tên thiết bị, thông số kỹ thuật chính
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Xuất xứ
	Năm sử dụng
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Doanh nghiệp xin cam đoan những kê khai trên đây là đúng, nếu sai doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	Người lập biểu
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc
(ký tên và đóng dấu)


 


BM QTS-CN-07.7
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:      /...
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


 
BẢNG KÊ
DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH VÀ THIẾT BỊ KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
	Số TT
	Tên thiết bị, thông số kỹ thuật chính
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Xuất xứ
	Năm sử dụng
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Doanh nghiệp xin cam đoan những kê khai trên đây là đúng, nếu sai doanh nghiệp hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	Người lập biểu
(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc
(ký tên và đóng dấu)


 








BM QTS-CN-07.8
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI SỞ CÔNG THƯƠNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------

	Số:      /GP-
	............., ngày...... tháng....... năm 20...


GIẤY PHÉP
CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
(Cấp sửa đổi, bổ sung lần thứ …)
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN CẤP PHÉP
Căn cứ ………..……………………………….....................................(1);
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
Căn cứ Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá;
Căn cứ Thông tư số     /2025/TT-BCT ngày      tháng      năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương;
Xét Đơn đề nghị cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá số……ngày ... tháng …. năm …. của………………………..........…(2);
Theo đề nghị của …..(3),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá
1. Cho phép...................................................................................................(2)
2. Địa chỉ trụ sở chính...................................................................................;
Điện thoại....................................., Fax......................................................;
3. Địa điểm sản xuất.....................................................................................;
Điện thoại....................................., Fax......................................................;
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ………....do …………cấp ngày……. tháng……. năm……..
5. Được phép chế biến các loại nguyên liệu thuốc lá sau: ..........................(4)
6. Năng lực chế biến.............................................(5) tấn nguyên liệu/năm
Điều 2. Trách nhiệm thực hiện
.........................................(2) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 thán 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và những quy định của pháp luật liên quan.
Điều 3. Thời hạn của Giấy phép
Giấy phép này có giá trị đến hết ngày..... tháng .... năm......./.
 
	 
Nơi nhận:
- ....... (2);
- ......... (6);
- Lưu: ....(3)
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN CẤP PHÉP
(họ và tên, ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp phép.
(2): Tên doanh nghiệp được cấp Giấy phép.
(3): Tên cơ quan tiếp nhận, thẩm định trình cấp Giấy phép.
(4): Ghi cụ thể các loại nguyên liệu thuốc lá chế biến (ví dụ: thuốc lá sợi, thuốc lá tấm, lá tách cọng...)
(5):Công suất thiết kế của dây chuyền thiết bị đồng bộ để chế biến nguyên liệu thuốc lá.
(6): Các cơ quan/tổ chức liên quan.



8. [bookmark: _Toc204072961]Quy trình: Nhập khẩu thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại. Mã TTHC: 2.000209. Mã quy trình: QTS-CN-08
1. Cơ sở pháp lý
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Doanh nghiệp có Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá nhập khẩu thuốc lá vào Việt Nam để nghiên cứu sản xuất thử nộp Đơn đề nghị Nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại (Phụ lục 1 Thông tư số 43/2023/TT-BCT)
	Bản chính
	01

	2
	Giấy tờ chứng minh nguồn gốc của số hàng mẫu nhập khẩu
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	Theo quy định của pháp luật về phí, lệ phí hiện hành
	Toàn tình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo bổ sung hồ sơ nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ  Thông tư số 43/2023/TT-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản chấp thuận/từ chối nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại
	

	6
	Đơn đề nghị nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	04 giờ làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	02 ngày (hoặc 16 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối nhập khẩu thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại
	Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	04 giờ làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn để trình.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá   hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





BM QTS-CN-08.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI NHẬP THUỐC LÁ NHẰM MỤC ĐÍCH PHI THƯƠNG MẠI

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-08.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ NHẬP THUỐC LÁ 
NHẰM MỤC ĐÍCH PHI THƯƠNG MẠI


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC















BM QTS-CN-08.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp văn bản nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Doanh nghiệp là tổ chức phù hợp khoản 1 khoản 2 Điều 31 Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ :
…………………………………………………………………………………;
- Về Giấy phép sản xuất sản phẩm thuố lá nhập khẩu thuốc lá vào Việt nam để nghiên cứu sản xuất thử;
………………………………………………………………………………….;
- Về số lượng thuốc lá nhập khẩu để nghiên cứu sản xuất thử:
…………………………………………………………………………………..
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-08.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện nhập thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
















BM QTS-CN-08.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /ĐĐN-...
	.............., ngày..... tháng...... năm 20 ...........


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ NHẬP KHẨU THUỐC LÁ NHẰM MỤC ĐÍCH PHI THƯƠNG MẠI
Kính gửi: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền
1. Tên doanh nghiệp: ..........................................................................................................
2. Trụ sở giao dịch: ...............................Điện thoại: .............................Fax: ......................
3. Địa điểm sản xuất .............................Điện thoại ..............................Fax: ......................
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số .............ngày ... tháng ... năm ....... do ............................................................... cấp ngày ..... tháng ..... năm .............................
5. Đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá số ..... ngày ..... tháng ..... năm ......
6. Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chấp thuận cho... (1) được nhập khẩu thuốc lá điếu/xì gà để phục vụ nghiên cứu sản xuất thử, cụ thể như sau:
- Tên sản phẩm thuốc lá ..................
- Số lượng ............. (bao thuốc lá quy về 20 điếu/bao hoặc điếu đối với xì gà). Xuất xứ ..............
................... (1) xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và các quy định của pháp luật có liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích: (1): Tên doanh nghiệp đề nghị nhập khẩu


BM QTS-CN-08.6
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /
V/v ……………..
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
Kính gửi: Công ty .................(1)
Ngày ...(2).., Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền nhận được Đơn đề nghị số ...(3)... ngày ...(4)... của Công ty ...(1).... về việc ……(5)….. Về việc này, Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền có ý kiến như sau:
.................... (6) ........................
 
	
Nơi nhận: 
- (1);
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c);
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Các cơ quan liên quan;
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Công ty đề nghị nhập khẩu/đầu tư;



9. [bookmark: _Toc204072962]Quy trình: Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000162. Mã quy trình: QTS-CN-09
1. Cơ sở pháp lý
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Doanh nghiệp có Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá, Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá gửi văn bản và dự án đầu tư đề nghị chấp thuận chủ trương đầu tư (Phụ lục 2 Thông tư số 43/2023/TT-BCT)
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá, Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá.
	Bản sao
	01

	3
	Hồ sơ dự án
	Bản gốc hoặc Bản sao
	01

	4
	Thuyết minh dự án: 
+ Báo cáo (dự án) đầu tư theo quy định hiện hành của pháp luật về đầu tư và xây dựng;
+ Thuyết minh quy trình sản xuất, cơ sở vật chất (nhà xưởng), máy móc thiết bị (Bảng kê danh mục máy móc, thiết bị chuyên ngành đồng bộ tách cọng thuốc lá hoặc chế biến ra sợi thuốc lá, thuốc lá tấm và các nguyên liệu thay thế khác dùng để sản xuất ra các sản phẩm thuốc lá, thiết bị đo lường, kiểm tra chất lượng…), phù hợp với sản phẩm và quy mô sản xuất của dự án; công suất sản xuất; sản lượng sản xuất từng loại nguyên liệu thuốc lá; phạm vi và mục tiêu hoạt động; phương án đầu tư máy móc thiết bị; phương án đảm bảo vệ sinh, môi trường, phương án phòng cháy chữa cháy; hiệu quả của dự án
	Bản sao



Bản gốc




	01



01






3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày (hoặc 120 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	Theo quy định của pháp luật về phí, lệ phí hiện hành
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo bổ sung hồ sơ Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ Thông tư số 43/2023/TT-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản chấp thuận/từ chối Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá
	

	6
	Đơn đề nghị Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người 
thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	06 ngày (hoặc 48 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	04 ngày (hoặc 32 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn để trình.
	01 ngày ( hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá   hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nọi dung đã được Lãnh đạo Sở phê duyệt
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ phối hợp Văn thư Sở hoàn thiện kết quả do Lãnh đạo Sở phê duyệt trên bản giấy và kết quả hồ sơ điện tử
	04 giờ làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 15 ngày (hoặc 120 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTS-CN-09.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CHẤP THUẬN ĐẦU TƯ ĐỔI MỚI THIẾT BỊ, CÔNG NGHỆ, ĐẦU TƯ SẢN XUẤT THUỐC LÁ XUẤT KHẨU, GIA CÔNG THUỐC LÁ XUẤT KHẨU, DI CHUYỂN ĐỊA ĐIỂM THEO QUY HOẠCH; ĐẦU TƯ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-09.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ CHẤP THUẬN ĐẦU TƯ ĐỔI MỚI THIẾT BỊ, CÔNG NGHỆ, ĐẦU TƯ SẢN XUẤT THUỐC LÁ XUẤT KHẨU, GIA CÔNG THUỐC LÁ XUẤT KHẨU, DI CHUYỂN ĐỊA ĐIỂM THEO QUY HOẠCH; ĐẦU TƯ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC












BM QTS-CN-09.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về Giấy phép sản xuất thuốc lá,  Giấy phép chế biến nguyen liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về Hồ sơ dự án;
………………………………………………………………………………….;
- Về Thuyết minh dự án:
…………………………………………………………………………………..
- Về tính phù hợp quy hoạch:
…………………………………………………………………………………..
- Về Năng lực sản xuất và điều chuyển năng lực sản xuất theo quy định tại Điều 21, Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ 
…………………………………………………………………………………..
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-09.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
















BM QTS-CN-09.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /ĐĐN-...
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐẦU TƯ ĐỔI MỚI THIẾT BỊ, CÔNG NGHỆ/ĐẦU TƯ SẢN XUẤT THUỐC LÁ XUẤT KHẨU, GIA CÔNG THUỐC LÁ XUẤT KHẨU/ DI CHUYỂN ĐỊA ĐIỂM THEO QUY HOẠCH/ĐẦU TƯ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội
1. Tên doanh nghiệp: ...........................................................................................................
2. Trụ sở giao dịch: ...................................Điện thoại: ..............................Fax: ...................
3. Địa điểm sản xuất .................................Điện thoại .............................Fax: ......................
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ..............ngày ..... tháng..... năm .................... do ........................................ cấp ..... ngày...... tháng..... năm ......................
5. Đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá/Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá số ... ngày..... tháng..... năm ...................
6. Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chấp thuận cho... (1) được đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ/đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu/di chuyển địa điểm theo quy hoạch/đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá, cụ thể như sau:
- Tên dự án, địa điểm hoạt động của dự án;
- Thông số kỹ thuật chủ yếu có liên quan, quy mô, sản lượng sản xuất;
- Hiệu quả của dự án
- Phương án xử lý các máy móc thiết bị được thay thế (nếu đầu tư thay thế);
.................. (1) xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và các quy định của pháp luật có liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên doanh nghiệp.









BM QTS-CN-09.6
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /
V/v ……………..
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
Kính gửi: Công ty .................(1)
Ngày ...(2).., Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền nhận được Đơn đề nghị số ...(3)... ngày ...(4)... của Công ty ...(1).... về việc ……(5)….. Về việc này, Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền có ý kiến như sau:
.................... (6) ........................
 
	
Nơi nhận: 
- (1);
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c);
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Các cơ quan liên quan;
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Công ty đề nghị nhập khẩu/đầu tư;
(2): Ngày nhận được Đơn đề nghị của doanh nghiệp;
(3): Số Đơn đề nghị;
(4): Ngày Đơn đề nghị;
(5): Nội dung đề nghị;
(6): Ý kiến của cơ quan có thẩm quyền./.



10. [bookmark: _Toc204072963]Quy trình: Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu sản phẩm thuốc lá. Mã TTHC: 1.000172. Mã quy trình: QTS-CN-10
1. Cơ sở pháp lý
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu(Phụ lục 5 Thông tư số 43/2023/TT-BCT)
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá
	Bản sao
	01

	3
	Hợp đồng sản xuất xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu sản phẩm thuốc lá
	Bản chính 
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20 ngày (hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	Theo quy định của pháp luật về phí, lệ phí hiện hành
	Toàn tình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo bổ sung hồ sơ nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ Thông tư số 43/2023/TT-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản chấp thuận/từ chối nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	

	6
	Đơn đề nghị nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.

	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	06 ngày và 04 giờ làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	08 ngày (hoặc 64 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ)  làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn để trình.
	01 ngày ( hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá   hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nọi dung đã được Lãnh đạo Sở phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công 
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 20 ngày (hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





BM QTS-CN-10.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ, GIẤY CUỐN ĐIẾU THUỐC LÁ ĐỂ SẢN XUẤT SẢN PHẨM THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG SẢN PHẨM THUỐC LÁ XUẤT KHẨU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-10.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ, GIẤY CUỐN ĐIẾU THUỐC LÁ ĐỂ SẢN XUẤT SẢN PHẨM THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG SẢN PHẨM THUỐC LÁ XUẤT KHẨU


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC












BM QTS-CN-10.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về Giấy phép sản xuất thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về Hồ sơ dự án;
………………………………………………………………………………….;
- Về Hợp đồng sản xuất xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu sản phẩm thuốc lá:
…………………………………………………………………………………..
· Về điều kiện cơ sở vật chất, năng lực sản xuất:
…………………………………………………………………………………..
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-10.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
















BM QTS-CN-10.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /ĐĐN-...
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ, GIẤY CUỐN ĐIẾU THUỐC LÁ ĐỂ SẢN XUẤT SẢN PHẨM THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG XUẤT KHẨU SẢN PHẨM THUỐC LÁ
Kính gửi: Sở Công Thương
1. Tên doanh nghiệp: ..............................................................................................................
2. Trụ sở giao dịch: ...........................Điện thoại: ...............Fax: ........................................
3. Địa điểm sản xuất ........................Điện thoại .................Fax ..........................................
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ........... ngày............ tháng......... năm............ do ................................................ cấp ngày............ tháng......... năm............
5. Đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp Giấy phép... số... ngày............ tháng......... năm............
6. Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chấp thuận cho Công ty được nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để thực hiện hợp đồng sản xuất xuất khẩu (hoặc gia công xuất khẩu) sản phẩm thuốc lá cho đối tác nước ngoài, cụ thể như sau:
- Số hợp đồng................. ngày....tháng... năm.... Thời hạn thực hiện hợp đồng ..........................
- Tên đối tác ..............................................................................................................................
- Nội dung thực hiện ...............................(2)
- Số lượng ......................, xuất xứ ...................
- Tên sản phẩm thuốc lá .................... Số lượng ........................
.................... (1) xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chông tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và các quy định của pháp luật có liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên doanh nghiệp đề nghị nhập khẩu;
(2): Hình thức sản xuất xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu










BM QTS-CN-10.6
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /
V/v ……………..
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
Kính gửi: Công ty .................(1)
Ngày ...(2).., Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền nhận được Đơn đề nghị số ...(3)... ngày ...(4)... của Công ty ...(1).... về việc ……(5)….. Về việc này, Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền có ý kiến như sau:
.................... (6) ........................
 
	
Nơi nhận: 
- (1);
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c);
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Các cơ quan liên quan;
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Công ty đề nghị nhập khẩu/đầu tư;
(2): Ngày nhận được Đơn đề nghị của doanh nghiệp;
(3): Số Đơn đề nghị;
(4): Ngày Đơn đề nghị;
(5): Nội dung đề nghị;
(6): Ý kiến của cơ quan có thẩm quyền./.


11. [bookmark: _Toc204072964]Quy trình: Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu. Mã TTHC: 1.000949. Mã quy trình: QTS-CN-11
1. Cơ sở pháp lý
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu  (Phụ lục 4 Thông tư số 43/2023/TT-BCT)
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá
	Bản sao
	01

	3
	Hợp đồng sản xuất xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu sản phẩm thuốc lá
	Bản chính 
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20 ngày (hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	Theo quy định của pháp luật về phí, lệ phí hiện hành
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu 
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo bổ sung hồ sơ nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025/NĐ-CP Thông tư số 43/2023/TT-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	

	6
	Đơn đề nghị Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	06 ngày và 04 giờ làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	08 ngày (hoặc 64 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ)  làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn để trình.
	01 ngày ( hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá   hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nọi dung đã được Lãnh đạo Sở phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công 
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 20 ngày (hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





BM QTS-CN-11.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CHẤP THUẬN NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ ĐỂ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-11.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ CHẤP THUẬN NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ ĐỂ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC












BM QTS-CN-11.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về Giấy phép sản xuất thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về Hồ sơ dự án;
………………………………………………………………………………….;
- Về Hợp đồng sản xuất xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu nguyen liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………..
· Về điều kiện cơ sở vật chất, năng lực sản xuất:
…………………………………………………………………………………..
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-11.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
















BM QTS-CN-11.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /ĐĐN-...
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ ĐỂ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU
Kính gửi: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền
1. Tên doanh nghiệp: ..............................................................................................................
2. Trụ sở giao dịch: ...........................Điện thoại: ...............Fax: .............Email: .....................
3. Địa điểm sản xuất ........................Điện thoại .................Fax ..........................................
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ........... ngày............ tháng......... năm............ do ................................................ cấp ngày............ tháng......... năm............
5. Đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp Giấy phép... số... ngày............ tháng......... năm............
6. Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chấp thuận cho Công ty được nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để thực hiện hợp đồng sản xuất/gia công chế biến tách cọng/thái sợi thuốc lá xuất khẩu cho đối tác nước ngoài, cụ thể như sau:
- Số hợp đồng ....................... ngày....tháng ..... năm....
- Tên đối tác ...........................................................................................................
- Nội dung thực hiện sản xuất/gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu, số lượng ..........................., xuất xứ......................... Thời hạn thực hiện hợp đồng ..................................
................... (1) xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và các quy định của pháp luật có liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên doanh nghiệp đề nghị nhập khẩu.



BM QTS-CN-11.6
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /
V/v ……………..
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
Kính gửi: Công ty .................(1)
Ngày ...(2).., Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền nhận được Đơn đề nghị số ...(3)... ngày ...(4)... của Công ty ...(1).... về việc ……(5)….. Về việc này, Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền có ý kiến như sau:
.................... (6) ........................
  
	
Nơi nhận: 
- (1);
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c);
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Các cơ quan liên quan;
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Công ty đề nghị nhập khẩu/đầu tư;
(2): Ngày nhận được Đơn đề nghị của doanh nghiệp;
(3): Số Đơn đề nghị;
(4): Ngày Đơn đề nghị;
(5): Nội dung đề nghị;
(6): Ý kiến của cơ quan có thẩm quyền./.


V. [bookmark: _Toc204072965]LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP NẶNG
[bookmark: _Toc204072966]1. Tên quy trình: Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu. Mã TTHC: 1.000949. Mã quy trình: QTS-CN-12
1. Cơ sở pháp lý
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương quy định về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu  (Phụ lục 4 Thông tư số 43/2023/TT-BCT)
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá
	Bản sao
	01

	3
	Hợp đồng sản xuất xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu sản phẩm thuốc lá
	Bản chính 
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	4. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	5. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	6. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20 ngày (hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	Theo quy định của pháp luật về phí, lệ phí hiện hành
	Toàn tình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu 
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo bổ sung hồ sơ nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công sản phẩm thuốc lá xuất khẩu
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025/NĐ-CP Thông tư số 43/2023/TT-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	

	6
	Đơn đề nghị Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	06 ngày và 04 giờ làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	08 ngày (hoặc 64 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ)  làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn để trình.
	01 ngày ( hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá   hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nọi dung đã được Lãnh đạo Sở phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công 
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 20 ngày (hoặc 160 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





BM QTS-CN-11.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CHẤP THUẬN NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ ĐỂ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-11.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ CHẤP THUẬN NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ ĐỂ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC












BM QTS-CN-11.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về Giấy phép sản xuất thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về Hồ sơ dự án;
………………………………………………………………………………….;
- Về Hợp đồng sản xuất xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu nguyen liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………..
· Về điều kiện cơ sở vật chất, năng lực sản xuất:
…………………………………………………………………………………..
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-11.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
















BM QTS-CN-11.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /ĐĐN-...
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ NHẬP KHẨU NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ ĐỂ CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU HOẶC GIA CÔNG CHẾ BIẾN NGUYÊN LIỆU THUỐC LÁ XUẤT KHẨU
Kính gửi: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền
1. Tên doanh nghiệp: ..............................................................................................................
2. Trụ sở giao dịch: ...........................Điện thoại: ...............Fax: .............Email: .....................
3. Địa điểm sản xuất ........................Điện thoại .................Fax ..........................................
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ........... ngày............ tháng......... năm............ do ................................................ cấp ngày............ tháng......... năm............
5. Đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp Giấy phép... số... ngày............ tháng......... năm............
6. Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chấp thuận cho Công ty được nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để thực hiện hợp đồng sản xuất/gia công chế biến tách cọng/thái sợi thuốc lá xuất khẩu cho đối tác nước ngoài, cụ thể như sau:
- Số hợp đồng ....................... ngày....tháng ..... năm....
- Tên đối tác ...........................................................................................................
- Nội dung thực hiện sản xuất/gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu, số lượng ..........................., xuất xứ......................... Thời hạn thực hiện hợp đồng ..................................
................... (1) xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và các quy định của pháp luật có liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên doanh nghiệp đề nghị nhập khẩu.




BM QTS-CN-11.6
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /
V/v ……………..
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
Kính gửi: Công ty .................(1)
Ngày ...(2).., Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền nhận được Đơn đề nghị số ...(3)... ngày ...(4)... của Công ty ...(1).... về việc ……(5)….. Về việc này, Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền có ý kiến như sau:
.................... (6) ........................
  
	
Nơi nhận: 
- (1);
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c);
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Các cơ quan liên quan;
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Công ty đề nghị nhập khẩu/đầu tư;
(2): Ngày nhận được Đơn đề nghị của doanh nghiệp;
(3): Số Đơn đề nghị;
(4): Ngày Đơn đề nghị;
(5): Nội dung đề nghị;
(6): Ý kiến của cơ quan có thẩm quyền./.


VI. [bookmark: _Toc204072967]LĨNH VỰC LƯU THÔNG HÀNG HÓA TRONG NƯỚC
1. [bookmark: _Toc204072968]Quy trình: 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 quy trình: QTS-CN-13
1. Cơ sở pháp lý
Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phần quyền, phân cấp trọng lĩnh vực công nghiệp và Thương mại
Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá.
Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương quy định vè việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính được ban hành mới trong các lĩnh vực quản lỹ nhà nước của Bộ Công Thương
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị 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 
	Bản chính
	01

	2
	Danh mục máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá đề nghị 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 
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày (hoặc 120 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	Theo quy định của pháp luật về phí, lệ phí hiện hành
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi 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
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ 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
	Theo hướng dẫn Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ, Thông tư số 43/2023/TT-BCT

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản chấp thuận/từ chối 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
	

	6
	Văn bản đề nghị 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
	

	7
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	8
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ làm việc


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, Sở Công Thương tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	03 ngày (hoặc 24 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình văn bản chấp thuận/từ chối 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
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND TP, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 5
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	- Trình Lãnh đạo Sở hồ sơ, văn bản đã được Lãnh đạo phòng duyêt.
	- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Sở chỉ đạo Phòng chuyên môn giải trình những nội dung chưa phù hợp;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử do phòng chuyên môn để trình.
	04 giờ làm việc

	Bước 6: 
Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá   hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	04 giờ làm việc

	Bước 7: 
Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký văn bản về nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nọi dung đã được Lãnh đạo Sở phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công 
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 15 ngày (hoặc 120 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	





BM QTS-CN-13.1
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘIMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI 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

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số VB
được cấp
	Giá trị pháp lý đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














BM VP-04.03

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của:
...............................(TÊN DOANH NGHIỆP)..........................................
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)


THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, 
2. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, thành phố Hà Nội






























BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	







BM VP-04.02

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 









BM QTS-CN-13.2

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:                /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ 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


Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
		Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin 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, Sở Công thương Hà Nội đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: QLCN.

	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC








BM QTS-CN-13.3 

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để 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

- Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
	- Căn cứ Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành thẩm định thực tế cơ sở tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
- Về Giấy phép sản xuất thuốc lá,  Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá:
…………………………………………………………………………………;
- Về Máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá phải phù hợp với năng lực sản xuất của doanh nghiệp được Bộ Công Thương công bố;
………………………………………………………………………………….;
- Về ý kiến Chủ trương đầu tư của Bộ Công Thương đối với cơ sở:
…………………………………………………………………………………..
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra        Đại diện Sở Công Thương Hà Nội
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)








	BM QTS-CN-13.4
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số: ………/SCT-QLCN.
V/v: từ chối 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
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Công ty ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá…
	Căn cứ vào hồ sơ của công ty ………………đề nghị 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, Sở Công Thương đã tiến hành kiểm tra thực tế tại công ty
	Tại thời điểm kiểm tra công ty chưa đáp ứng đủ điều kiện 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 theo Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá. (có biên bản kèm theo)
	Sở Công Thương Hà Nội yêu cầu công ty ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Công ty thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: phòng QLCN.                                                                                                                                                                                                                        
	                             LÃNH ĐẠO SỞ                            
                             (Ký tên, đóng dấu)
















BM QTS-CN-13.5
	TÊN DOANH NGHIỆP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:            /ĐĐN-...
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ 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
Kính gửi: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền
1. Tên doanh nghiệp: .........................................................................................................
2. Trụ sở giao dịch: .......................Điện thoại:............................... Fax:............................. 
3. Địa điểm sản xuất.................... Điện thoại................................ Fax: ............................
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số ........... ngày....... tháng...... năm....... do ............................................................. cấp ngày........ tháng............ năm........................ 
5. Đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp Giấy phép sản xuất sản phẩm thuốc lá/Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá số ............. ngày........ tháng.......... năm ....
6. Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chấp thuận cho... (1) được 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, cụ thể như sau:
- Tên máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá: .... Số lượng: ...... Năm sản xuất: .... Xuất xứ: .... Tình trạng máy móc thiết bị: .... Năng lực máy móc, thiết bị: ..... triệu bao/năm/ ... tấn nguyên liệu/năm. Mục đích sử dụng: sản xuất tiêu thụ trong nước/sản xuất xuất khẩu.
- Văn bản đồng ý chủ trương đầu tư, dự án và các văn bản phê duyệt liên quan (nếu có)
- Hiệu quả sử dụng máy móc, thiết bị : ............................................................
- Sự phù hợp với năng lực sản xuất của ...(1) đã được Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền công bố: .............................................................................................................
- Phương án xử lý các máy móc thiết bị được thay thế/điều chuyển (nếu có): ............................
- Năng lực máy móc thiết bị chuyên ngành thuốc lá phục vụ sản xuất tiêu thụ trong nước trước khi đầu tư: .....triệu bao/năm/... tấn nguyên liệu/năm.
- Năng lực máy móc thiết bị chuyên ngành thuốc lá phục vụ sản xuất tiêu thụ trong nước sau khi đầu tư: ... triệu bao/năm/... tấn nguyên liệu/năm.
................... (1) xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP, Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá, Thông tư số 43/2023/TT-BCT ngày 28 tháng 12 năm 2023 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của các Nghị định liên quan đến kinh doanh thuốc lá và các quy định của pháp luật có liên quan. Doanh nghiệp xin cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp
(ký tên và đóng dấu)


Chú thích:
(1): Tên doanh nghiệp đề nghị nhập khẩu








BM QTS-CN-04.6
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:      /
V/v ……………..
	............., ngày..... tháng..... năm 20 .........


 
Kính gửi: Công ty .................(1)
Ngày ...(2).., Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền nhận được Đơn đề nghị số ...(3)... ngày ...(4)... của Công ty ...(1).... về việc ……(5)….. Về việc này, Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền có ý kiến như sau:
.................... (6) ........................
 
	
Nơi nhận: 
- (1);
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c);
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Các cơ quan liên quan;
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Công ty đề nghị nhập khẩu/đầu tư;



2. [bookmark: _Toc204072969]Quy trình: Cấp Giấy phép phân phối rượu (Mã quy trình:1.003977; Ký hiệu: QTS-TM-01)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ quy định về kinh doanh rượu, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2017.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép phân phối rượu theo Mẫu 01 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương.
	Bản sao
	1

	3
	Tài liệu về hệ thống phân phối rượu gồm một trong hai loại sau:
- Bản sao hợp đồng nguyên tắc, thư xác nhận hoặc bản cam kết tham gia hệ thống phân phối rượu kèm bản sao Giấy phép bán buôn rượu của thương nhân dự kiến tham gia hệ thống phân phối rượu;
- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh của doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh của doanh nghiệp để kinh doanh rượu.
	Bản sao
	1

	4
	Tài liệu liên quan đến nhà cung cấp rượu:
- Bản sao các văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng nguyên tắc của thương nhân sản xuất rượu, thương nhân phân phối rượu khác hoặc nhà cung cấp rượu ở nước ngoài, trong đó ghi rõ các loại rượu dự kiến kinh doanh phù hợp với hoạt động của các nhà cung cấp rượu;
- Trường hợp nhà cung cấp rượu là thương nhân trong nước cần có bản sao Giấy phép sản xuất rượu hoặc Giấy phép phân phối rượu.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép phân phối rượu
	Mẫu 01 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc



	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ,
kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




3. [bookmark: _Toc204072970]Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép phân phối rượu (Mã quy trình: 1.005376; Ký hiệu: QTS-TM-02)
	1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ quy định về kinh doanh rượu, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2017.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép phân phối rượu theo Mẫu 02 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy phép phân phối rượu đã cấp
	Bản sao
	1

	3
	Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép phân phối rượu
	Mẫu 02 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	





4. [bookmark: _Toc204072971]Quy trình: Cấp lại Giấy phép phân phối rượu (Mã quy trình: 1.003101; Ký hiệu: QTS-TM-03)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ quy định về kinh doanh rượu, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2017.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất hoặc bị hỏng:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại theo Mẫu số 03 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép phân phối rượu do bị mất hoặc bị hỏng
	Mẫu 03 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người 
thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT:giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




5. [bookmark: _Toc204072972]Quy trình: Cấp Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 1.001338; Ký hiệu: QTS-TM-04)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ và Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá theo Mẫu số 05 Phụ lục 19 Thông tư số 57/2018/TT-BCT
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký Thương nhân hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và Giấy chứng nhận mã số thuế
	Bản sao
	1

	3
	Bản sao văn bản giới thiệu của các Nhà cung cấp sản phẩm thuốc lá hoặc của các thương nhân phân phối sản phẩm thuốc lá, trong đó ghi rõ địa bàn dự kiến kinh doanh
	Bản sao
	1

	4
	Bảng kê danh sách thương nhân, bản sao Giấy chứng nhận đăng ký Thương nhân hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và Giấy chứng nhận mã số thuế, Giấy phép kinh doanh sản phẩm thuốc lá (nếu đã kinh doanh) của các thương nhân đã hoặc sẽ thuộc hệ thống phân phối sản phẩm thuốc lá
	Bản chính/
bản sao
	1

	5
	Báo cáo kết quả kinh doanh của Thương nhân (đối với trường hợp xin cấp lại, cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép).
	Bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá 
	theo Mẫu số 05 Phụ lục 19 Thông tư số 57/2018/TT-BCT của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	


I. 

6. [bookmark: _Toc204072973]Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 1.001323; Ký hiệu: QTS-TM-05)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ và Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá theo Phụ lục 42 kèm theo Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26/12/2018 của Bộ Công Thương (Được sửa đổi, bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá đã cấp
	Bản sao
	1

	3
	Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá 
	Theo Phụ lục 42 kèm theo Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26/12/2018 của Bộ Công Thương (Được sửa đổi, bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	





7. [bookmark: _Toc204072974]Quy trình: Cấp lại Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 2.000598; Ký hiệu: QTS-TM-06)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 106/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ và Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất, bị tiêu hủy toàn bộ hoặc một phần, bị rách, nát hoặc bị cháy:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá theo Phụ lục 48 kèm theo Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26/12/2018 của Bộ Công Thương
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp lại giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá do bị mất, bị tiêu hủy toàn bộ hoặc một phần, bị rách, nát hoặc bị cháy
	theo Phụ lục 48 kèm theo Thông tư số 57/2018/TT-BCT ngày 26/12/2018 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




VII. [bookmark: _Toc204072975]LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI ĐIỆN TỬ
1. [bookmark: _Toc204072976]Quy trình: Thông báo ứng dụng thương mại điện tử bán hàng (Mã quy trình: 1.003.390; Ký hiệu: QTS-TM-07)
1. Cơ sở pháp lý:
	- Các Luật: Luật Tổ chức Chính phủ, Luật Thương mại, Luật Giao dịch điện tử, Luật Công nghệ thông tin, Luật Bảo về quyền lợi người tiêu dùng, Luật An toàn thông tin mạng, Luật cạnh tranh, Luật Đầu tư;
	- Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16/5/2013 của Chính phủ về thương mại điện tử; Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25/9/2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP 16/5/2013 của Chính phủ về thương mại điện tử; Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
	- Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử; Thông tư số 59/2015/TT-BCT ngày 31/12/2015 của Bộ Công Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị di động; Thông tư số 01/2022/TT-BCT ngày 18/01/2022 của Bộ Công Thương về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử và Thông tư số 59/2015/TT-BCT ngày 31/12/2015 của Bộ Công Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị di động.
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	
	Thành phần hồ sơ là thông tin điện tử phải khai báo trực tuyến, gồm có các trường thông tin sau:
	
	

	1
	Tên miền của ứng dụng thương mại điện tử
	Bản chính
	01

	2
	Loại hàng hóa, dịch vụ giới thiệu trên ứng dụng
	Bản chính
	01

	3
	Tên đăng ký của thương nhân, tổ chức hoặc tên của cá nhân sở hữu ứng dụng
	Bản chính
	01

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

	5
	Số, ngày cấp và nơi cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của thương nhân, hoặc số, ngày cấp và đơn vị cấp quyết định thành lập của tổ chức; hoặc mã số thuế cá nhân của cá nhân
	Bản chính
	01

	6
	Tên, chức danh, số chứng minh nhân dân, số điện thoại và địa chỉ thư điện tử của người đại diện thương nhân, người chịu trách nhiệm đối với ứng dụng thương mại điện tử
	Bản chính
	01

	7
	Bản chụp giao diện ứng dụng thương mại điện tử bán hàng đảm bảo đầy đủ các thông tin quy định tại Điều 28 Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về thương mại điện tử, sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về thương mại điện tử
	Bản chụp
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Nộp trực tuyến hồ sơ thông báo ứng dụng thương mại điện tử bán hàng qua 
	Cổng thông tin quản lý hoạt động thương mại điện tử (online.gov.vn)


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03 ngày 
	24
	
	Không
	Toàn trình


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ
	Thương nhân, tổ chức, cá nhân có nhu cầu
	Thương nhân, tổ chức, cá nhân đăng ký tài khoản đăng nhập hệ thống bằng việc cung cấp những thông tin sau:
- Tên thương nhân, tổ chức, cá nhân;
- Số đăng ký kinh doanh của thương nhân hoặc số quyết định thành lập của tổ chức hoặc mã số thuế cá nhân của cá nhân;
- Lĩnh vực kinh doanh/hoạt động;
- Địa chỉ trụ sở của thương nhân, tổ chức hoặc địa chỉ thường trú của cá nhân;
- Các thông tin liên hệ.
	Các giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng Chuyên môn – UBND Thành phố
	Trong thời hạn 3 ngày làm việc, thương nhân, tổ chức, cá nhân nhận kết quả từ UBND Thành phố qua địa chỉ thư điện tử đã đăng ký về một trong các nội dung sau:
- Nếu thông tin đăng ký tài khoản đầy đủ, thương nhân, tổ chức, cá nhân được cấp một tài khoản đăng nhập hệ thống và tiến hành tiếp Bước 3;
- Nếu đăng ký tài khoản bị từ chối hoặc yêu cầu bổ sung, thương nhân, tổ chức, cá nhân phải tiến hành đăng ký lại hoặc bổ sung thông tin theo yêu cầu.
	8

	Bước 3

	Thương nhân, tổ chức, cá nhân
	Sau khi được cấp tài khoản đăng nhập hệ thống, thương nhân, tổ chức, cá nhân tiến hành đăng nhập, chọn chức năng Thông báo ứng dụng thương mại điện tử bán hàng và tiến hành khai báo thông tin theo mẫu.
	

	Bước 4

	Phòng Chuyên môn – UBND Thành phố
	Trong thời hạn 3 ngày làm việc, thương nhân, tổ chức, cá nhân nhận thông tin phản hồi của UBND Thành phố qua địa chỉ thư điện tử đã đăng ký về một trong các nội dung sau:
- Xác nhận thông tin khai báo đầy đủ, hợp lệ;
- Cho biết thông tin khai báo chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ. Khi đó, thương nhân, tổ chức, cá nhân phải quay về Bước 3 để khai báo lại hoặc bổ sung các thông tin theo yêu cầu.
	8

	Bước 5

	Thương nhân, tổ chức, cá nhân
	Thương nhân, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm theo dõi tình trạng xử lý hồ sơ qua thư điện tử hoặc tài khoản truy cập hệ thống đã được cấp để tiến hành cập nhật và chỉnh sửa thông tin theo yêu cầu.
Trong vòng 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được thông báo yêu cầu bổ sung thông tin ở Bước 4, nếu thương nhân, tổ chức, cá nhân không có phản hồi thì hồ sơ thông báo sẽ bị chấm dứt và phải tiến hành thông báo lại hồ sơ từ Bước 3
	Thời gian chờ không tính thời gian

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, Trả kết quả
	Phòng Chuyên môn – UBND Thành phố
	Xác nhận thông báo: Trường hợp doanh nghiệp không nhận được yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ qua Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày gửi hồ sơ thông báo, hồ sơ được xác nhận thông tin khai báo đầy đủ, hợp lệ.
	8

	Tổng thời gian: 24 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	UBND Thành phố
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Xác nhận thông báo
	Thực hiện xác nhận thông báo trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử
	Xác nhận thông báo trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử

	Lưu trữ
	Trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử
	




2. [bookmark: _Toc204072977]Quy trình: Đăng ký hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử (Mã quy trình: 1.000.880; Ký hiệu: QTS-TM-08)
1. Cơ sở pháp lý:
	- Các Luật: Luật Tổ chức Chính phủ, Luật Thương mại, Luật Giao dịch điện tử, Luật Công nghệ thông tin, Luật Bảo về quyền lợi người tiêu dùng, Luật An toàn thông tin mạng, Luật cạnh tranh, Luật Đầu tư;
	- Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16/5/2013 của Chính phủ về thương mại điện tử; Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25/9/2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP 16/5/2013 của Chính phủ về thương mại điện tử; Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
	- Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử; Thông tư số 59/2015/TT-BCT ngày 31/12/2015 của Bộ Công Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị di động; Thông tư số 01/2022/TT-BCT ngày 18/01/2022 của Bộ Công Thương về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử và Thông tư số 59/2015/TT-BCT ngày 31/12/2015 của Bộ Công Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị di động.
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử (theo Mẫu số TMĐT-2 quy định tại Thông tư 47/2014/TT-BCT ngày 05 tháng 12 năm 2014)
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao được chứng thực Quyết định thành lập (đối với tổ chức), Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư (đối với thương nhân).
	Bản sao
	01

	3
	Đề án hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử bao gồm các nội dung tối thiểu sau:
a) Tên chính thức của chương trình đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử;
b) Mục đích hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử;
c) Giải trình kinh nghiệm, năng lực phù hợp với hoạt động đánh giá tín nhiệm;
d) Phạm vi đánh giá tín nhiệm phù hợp với phạm vi hoạt động của thương nhân, tổ chức;
đ) Thời gian và tần suất tiến hành hoạt động đánh giá tín nhiệm;
e) Đối tượng hoặc loại hình website thương mại điện tử sẽ được đánh giá tín nhiệm;
g) Các tiêu chí được áp dụng để đánh giá một website thương mại điện tử, trong đó phải bao gồm tiêu chí website thương mại điện tử đã hoàn thành việc thông báo hoặc đăng ký với Bộ Công Thương theo quy định tại Nghị định số 52/2013/NĐ-CP;
h) Quy trình, cách thức tiến hành đánh giá một website thương mại điện tử;
i) Cách thức tổ chức hoạt động đánh giá tín nhiệm và lựa chọn nhân sự thực hiện việc đánh giá;
k) Thiết kế biểu tượng tín nhiệm sẽ gắn lên các website thương mại điện tử được đánh giá;
l) Phương án giám sát hoạt động của các website thương mại điện tử đã được gắn biểu tượng tín nhiệm;
m) Quyền, nghĩa vụ của bên đánh giá tín nhiệm và bên có website được đánh giá tín nhiệm.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Nộp trực tuyến hồ sơ thông báo ứng dụng thương mại điện tử bán hàng 
	Cổng thông tin quản lý hoạt động thương mại điện tử (online.gov.vn)


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày 
	120
	
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đăng ký hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử (theo Mẫu số TMĐT-2 quy định tại Thông tư 47/2014/TT-BCT ngày 05 tháng 12 năm 2014)
	Thông tư 47/2014/TT-BCT ngày 05 tháng 12 năm 2014 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ
	Thương nhân, tổ chức, cá nhân có nhu cầu
	Thương nhân, tổ chức tiến hành khai báo thông tin theo mẫu và đính kèm hồ sơ đăng ký quy định tại Điều 22 Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử
	Các giờ


	Bước 2
Phân công xử lý, Hoàn thiện hồ sơ, Trả kết quả

	Phòng Chuyên môn – UBND Thành phố
	Trong thời hạn 15 ngày làm việc, thương nhân, tổ chức nhận thông tin phản hồi của UBND Thành phố về một trong các nội dung sau:
- Xác nhận hồ sơ đăng ký đầy đủ, hợp lệ; 
- Thông báo hồ sơ đăng ký không hợp lệ hoặc yêu cầu bổ sung thông tin. Khi đó thương nhân, tổ chức quay về Bước 1 để khai báo lại hoặc bổ sung các thông tin, hồ sơ theo yêu cầu. Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi nhận được thông báo yêu cầu bổ sung thông tin, nếu thương nhân, tổ chức không có phản hồi thì hồ sơ đăng ký trên hệ thống sẽ bị chấm dứt và thương nhân, tổ chức phải tiến hành đăng ký lại từ đầu.
- Khi xác nhận đăng ký, UBND Thành phố sẽ gửi thông báo về việc xác nhận đăng ký cho thương nhân, tổ chức qua địa chỉ thư điện tử đã đăng ký, đồng thời đưa tên thương nhân, tổ chức vào danh sách các thương nhân, tổ chức cung cấp dịch vụ đánh giá tín nhiệm đã đăng ký trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử.
- Sau khi được xác nhận đăng ký, biểu tượng tín nhiệm của thương nhân, tổ chức đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử cùng với danh sách các website được gắn biểu tượng này sẽ được công bố trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử.
	120

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	UBND Thành phố
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Xác nhận đăng ký
	Khi xác nhận đăng ký, UBND Thành phố sẽ gửi thông báo về việc xác nhận đăng ký cho thương nhân, tổ chức qua địa chỉ thư điện tử đã đăng ký, đồng thời đưa tên thương nhân, tổ chức vào danh sách các thương nhân, tổ chức cung cấp dịch vụ đánh giá tín nhiệm đã đăng ký trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử.
	Gửi thông báo về việc xác nhận đăng ký cho thương nhân, tổ chức qua địa chỉ thư điện tử đã đăng ký, đồng thời đưa tên thương nhân, tổ chức vào danh sách các thương nhân, tổ chức cung cấp dịch vụ đánh giá tín nhiệm đã đăng ký trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử.

	Lưu trữ
	Trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử
	




3. [bookmark: _Toc204072978]Quy trình: Thông báo website thương mại điện tử bán hàng (Mã quy trình: 2.000.243; Ký hiệu: QTS-TM-09)
1. Cơ sở pháp lý:
	- Các Luật: Luật Tổ chức Chính phủ, Luật Thương mại, Luật Giao dịch điện tử, Luật Công nghệ thông tin, Luật Bảo về quyền lợi người tiêu dùng, Luật An toàn thông tin mạng, Luật cạnh tranh, Luật Đầu tư;
	- Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16/5/2013 của Chính phủ về thương mại điện tử; Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25/9/2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP 16/5/2013 của Chính phủ về thương mại điện tử; Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương; Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
	- Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử; Thông tư số 59/2015/TT-BCT ngày 31/12/2015 của Bộ Công Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị di động; Thông tư số 01/2022/TT-BCT ngày 18/01/2022 của Bộ Công Thương về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 47/2014/TT-BCT ngày 05/12/2014 của Bộ Công Thương quy định về quản lý website thương mại điện tử và Thông tư số 59/2015/TT-BCT ngày 31/12/2015 của Bộ Công Thương quy định về quản lý hoạt động thương mại điện tử qua ứng dụng trên thiết bị di động.
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	
	Thành phần hồ sơ là thông tin điện tử phải khai báo trực tuyến, gồm có các trường thông tin sau:
	
	

	1
	Tên miền của website thương mại điện tử
	Bản chính
	01

	2
	Loại hàng hóa, dịch vụ giới thiệu trên website
	Bản chính
	01

	3
	Tên đăng ký của thương nhân, tổ chức hoặc tên của cá nhân sở hữu website
	Bản chính
	01

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

	5
	Số, ngày cấp và nơi cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của thương nhân, hoặc số, ngày cấp và đơn vị cấp quyết định thành lập của tổ chức; hoặc mã số thuế cá nhân của cá nhân
	Bản chính
	01

	6
	Tên, chức danh, số chứng minh nhân dân, số điện thoại và địa chỉ thư điện tử của người đại diện thương nhân, người chịu trách nhiệm đối với website thương mại điện tử
	Bản chính
	01

	7
	Bản chụp giao diện website thương mại điện tử bán hàng đảm bảo đầy đủ các thông tin quy định tại Điều 28 Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về thương mại điện tử, sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 85/2021/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 52/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về thương mại điện tử
	Bản chụp
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Nộp trực tuyến hồ sơ thông báo website thương mại điện tử bán hàng 
	Cổng thông tin quản lý hoạt động thương mại điện tử (online.gov.vn)


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03 ngày 
	24
	
	Không
	Toàn trình


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ
	Thương nhân, tổ chức, cá nhân có nhu cầu
	Thương nhân, tổ chức, cá nhân đăng ký tài khoản đăng nhập hệ thống bằng việc cung cấp những thông tin sau:
- Tên thương nhân, tổ chức, cá nhân;
- Số đăng ký kinh doanh của thương nhân hoặc số quyết định thành lập của tổ chức hoặc mã số thuế cá nhân của cá nhân;
- Lĩnh vực kinh doanh/hoạt động;
- Địa chỉ trụ sở của thương nhân, tổ chức hoặc địa chỉ thường trú của cá nhân;
- Các thông tin liên hệ.
	Các giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Phòng Chuyên môn – UBND Thành phố
	Trong thời hạn 3 ngày làm việc, thương nhân, tổ chức, cá nhân nhận kết quả từ UBND Thành phố qua địa chỉ thư điện tử đã đăng ký về một trong các nội dung sau:
- Nếu thông tin đăng ký tài khoản đầy đủ, thương nhân, tổ chức, cá nhân được cấp một tài khoản đăng nhập hệ thống và tiến hành tiếp Bước 3;
- Nếu đăng ký tài khoản bị từ chối hoặc yêu cầu bổ sung, thương nhân, tổ chức, cá nhân phải tiến hành đăng ký lại hoặc bổ sung thông tin theo yêu cầu.
	4

	Bước 3


	Thương nhân, tổ chức, cá nhân
	Sau khi được cấp tài khoản đăng nhập hệ thống, thương nhân, tổ chức, cá nhân tiến hành đăng nhập, chọn chức năng Thông báo website thương mại điện tử bán hàng và tiến hành khai báo thông tin theo mẫu.
	4

	Bước 4

	Phòng Chuyên môn – UBND Thành phố
	Trong thời hạn 3 ngày làm việc, thương nhân, tổ chức, cá nhân nhận thông tin phản hồi của UBND Thành phố qua địa chỉ thư điện tử đã đăng ký về một trong các nội dung sau:
- Xác nhận thông tin khai báo đầy đủ, hợp lệ;
- Cho biết thông tin khai báo chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ. Khi đó, thương nhân, tổ chức, cá nhân phải quay về Bước 3 để khai báo lại hoặc bổ sung các thông tin theo yêu cầu.
	8

	Bước 5

	Thương nhân, tổ chức, cá nhân
	Thương nhân, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm theo dõi tình trạng xử lý hồ sơ qua thư điện tử hoặc tài khoản truy cập hệ thống đã được cấp để tiến hành cập nhật và chỉnh sửa thông tin theo yêu cầu.
Trong vòng 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được thông báo yêu cầu bổ sung thông tin ở Bước 4, nếu thương nhân, tổ chức, cá nhân không có phản hồi thì hồ sơ thông báo sẽ bị chấm dứt và phải tiến hành thông báo lại hồ sơ từ Bước 3
	Trong thời gian chờ không tính thời gian

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, Trả kết quả
	Phòng Chuyên môn – UBND Thành phố
	Xác nhận thông báo: Trường hợp doanh nghiệp không nhận được yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ qua Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày gửi hồ sơ thông báo, hồ sơ được xác nhận thông tin khai báo đầy đủ, hợp lệ.
	8

	Tổng thời gian: 
	24 giờ làm việc


	6. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	UBND Thành phố
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Xác nhận thông báo
	Thực hiện xác nhận thông báo trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử
	Xác nhận thông báo trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử

	Lưu trữ
	Trên Cổng thông tin Quản lý hoạt động thương mại điện tử
	


VIII. [bookmark: _Toc204072979]LĨNH VỰC XÚC TIẾN THƯƠNG MẠI
1. [bookmark: _Toc204072980]Quy trình: Đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại nước ngoài (Mã quy trình: 2.000026; Ký hiệu: QTS-TM-10)
1. Cơ sở pháp lý:
1. Luật Thương mại Số 36/2005/QH11 ngày 14/06/2005 của quốc hội khoá X, kỳ họp thứ 10;
2. Nghị định số 81/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 5 năm 2018 của Chính Phủ quy định chi tiết Luật thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại.
3.  Nghị định số 128/2024/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/2018/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại
4. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại 
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại theo Mẫu số 10 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 128/2024/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
	40 giờ làm việc 
	0
	0
	Toàn trình



5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Bản đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại
	Mẫu số 10 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 128/2024/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên
	Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và  xem xét thẩm định hồ sơ:
Nếu doanh nghiệp không đủ điều kiện để xác nhận đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại, soạn thảo, trình Lãnh đạo UBND TP ký văn bản trả lời doanh nghiệp nêu rõ lý do không xác nhận
Nếu đạt yêu cầu, trình Lãnh đạo UBND TP ký văn bản xác nhận đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại
	8

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo phòng
	Kiểm tra nội dung văn bản của chuyên viên:
- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND TP xem xét.
- Hoặc yêu cầu chuyên viên thụ lý chính sửa nội dung văn bản
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo UBND TP
	Lãnh đạo UBND TP hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình LĐ Sở cần chỉnh sửa, Phòng có trách nhiệm hoàn chỉnh lại hồ sơ theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Lãnh đạo UBND TP phê duyệt.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Bộ phận Văn thư cấp số công văn, đóng dấu. Chuyên viên  lấy số công văn tại Bộ phận Văn thư.
	

4



	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên
	Chuyển kết quả với người nhận chuyển về Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định.
	4

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, 
kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên Cổng dịch vụ công
	





2. [bookmark: _Toc204072981]Quy trình: Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại nước ngoài (Mã quy trình: 2.000133; Ký hiệu: QTS-TM-11)
1. Cơ sở pháp lý:
1. Luật Thương mại Số 36/2005/QH11 ngày 14/06/2005 của quốc hội khoá X, kỳ họp thứ 10;
2. Nghị định số 81/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 5 năm 2018 của Chính Phủ quy định chi tiết Luật thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại.
3.  Nghị định số 128/2024/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/2018/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại
4. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại 
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại theo Mẫu số 13 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định  số 128/2024/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/2018/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	1. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	1. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
	40 giờ làm việc 
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	
	Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại
	Mẫu số 13 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 128/2024/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 81/2018/NĐ-CP ngày 22 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về hoạt động xúc tiến thương mại.


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên
	Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ các nội dung của hồ sơ và  xem xét thẩm định hồ sơ:
Nếu doanh nghiệp không đủ điều kiện để xác nhận đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại, soạn thảo, trình Lãnh đạo UBND TP ký văn bản trả lời doanh nghiệp nêu rõ lý do không xác nhận
Nếu đạt yêu cầu, trình Lãnh đạo UBND TP ký văn bản xác nhận đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại
	8

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo phòng
	Kiểm tra nội dung văn bản của chuyên viên:
- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND TP xem xét.
- Hoặc yêu cầu chuyên viên thụ lý chính sửa nội dung văn bản
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo UBND 
thành phố
	Lãnh đạo UBND TP hoàn thành việc xem xét phê duyệt văn bản trả lời. Nếu hồ sơ trình LĐ Sở cần chỉnh sửa, Phòng có trách nhiệm hoàn chỉnh lại hồ sơ theo yêu cầu để trình Lãnh đạo Lãnh đạo UBND thành phố phê duyệt.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Bộ phận Văn thư cấp số công văn, đóng dấu. Chuyên viên  lấy số công văn tại Bộ phận Văn thư.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố
	Chuyển kết quả với người nhận chuyển về Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định.
	4

	Tổng thời gian: 40 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên Cổng dịch vụ công
	




IX. [bookmark: _Toc204072982]LĨNH VỰC GIÁM ĐỊNH THƯƠNG MẠI
1. [bookmark: _Toc204072983]Quy trình: Đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại (Mã quy trình: 1.005190; Ký hiệu: QTS-TM-12)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Luật Thương mại Số 36/2005/QH11 ngày 14/06/2005;
- Nghị định số 20/2006/NĐ-CP ngày 20 tháng 02 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật thương mại về kinh doanh dịch vụ giám định thương mại; được sửa đổi, bổ sung theo Nghị định số 120/2011/NĐ-CP ngày 16/12/2011 và Nghị định số 125/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014;
	- Thông tư số 01/2015/TT-BCT ngày 12 tháng 01 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định thủ tục đăng ký dấu nghiệp vụ của thương nhân kinh doanh dịch vụ giám định thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại thực hiện theo mẫu tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 01/2015/TT-BCT ngày 12 tháng 01 năm 2015.
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư trong các trường hợp sau:
- Bản sao có chứng thực đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện;
- Bản chụp kèm theo bản chính để đối chiếu đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp
	Bản sao
	01

	3
	Các mẫu dấu nghiệp vụ hoặc bản thiết kế các mẫu dấu nghiệp vụ mà thương nhân đăng ký (đóng mẫu dấu trên giấy A4)
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại 
	Mẫu tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 01/2015/TT-BCT ngày 12 tháng 01 năm 2015 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8 

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận 
	4

	Bước 3
Giải quyết hồ sơ
	Chuyên viên phòng Chuyên môn
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ theo quy định: Dự thảo Thông báo tiếp nhận đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại, Tờ trình lãnh đạo phòng kiểm tra. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ theo quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ và hướng dẫn doanh nghiệp.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung văn bản của chuyên viên:
- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND TP xem xét.
- Hoặc yêu cầu nhân viên thụ lý chỉnh sửa nội dung văn bản.

	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	- Nếu đồng ý: ký thông báo tiếp nhận và chuyển trả hồ sơ cho P. QLTM 
- Nếu không đồng ý: Trả lại hồ sơ cho bước 3.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên phòng Chuyên môn
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước tiếp theo.
	4

	Bước 7
Vào sổ theo dõi 
	Chuyên viên phòng Chuyên môn
	Vào sổ theo dõi dấu nghiệp vụ giám định thương mại
	4

	Bước 8
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc
	


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




2. [bookmark: _Toc204072984]Quy trình: Đăng ký thay đổi dấu nghiệp vụ giám định thương mại (Mã quy trình: 2.000110; Ký hiệu: QTS-TM-13)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Luật Thương mại Số 36/2005/QH11 ngày 14/06/2005;
- Nghị định số 20/2006/NĐ-CP ngày 20 tháng 02 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật thương mại về kinh doanh dịch vụ giám định thương mại; được sửa đổi, bổ sung theo Nghị định số 120/2011/NĐ-CP ngày 16/12/2011 và Nghị định số 125/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014;
	- Thông tư số 01/2015/TT-BCT ngày 12 tháng 01 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định thủ tục đăng ký dấu nghiệp vụ của thương nhân kinh doanh dịch vụ giám định thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại thực hiện theo mẫu tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 01/2015/TT-BCT ngày 12 tháng 01 năm 2015.
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư trong các trường hợp sau:
- Bản sao có chứng thực đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện;
- Bản chụp kèm theo bản chính để đối chiếu đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp
	Bản sao
	01

	3
	Các mẫu dấu nghiệp vụ hoặc bản thiết kế các mẫu dấu nghiệp vụ mà thương nhân đăng ký (đóng mẫu dấu trên giấy A4)
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	
	Không
	3




5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại (tích vào ô thay đổi, bổi sung)
	Mẫu tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 01/2015/TT-BCT ngày 12 tháng 01 năm 2015 của Bộ Công Thương


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8 

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận 
	4

	Bước 3
Giải quyết hồ sơ
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ theo quy định: Dự thảo Thông báo tiếp nhận đăng ký thay đổi, bổ sung dấu nghiệp vụ giám định thương mại, Tờ trình lãnh đạo phòng kiểm tra. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ theo quy định: Dự thảo Thông báo trả hồ sơ và hướng dẫn doanh nghiệp.
	16

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung văn bản của chuyên viên:
- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND TP xem xét.
- Hoặc yêu cầu nhân viên thụ lý chỉnh sửa nội dung văn bản.

	4

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	- Nếu đồng ý: ký thông báo tiếp nhận và chuyển trả hồ sơ cho P. QLTM 
- Nếu không đồng ý: Trả lại hồ sơ cho bước 3.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước tiếp theo.
	4

	Bước 7
Vào sổ theo dõi
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Vào sổ theo dõi dấu nghiệp vụ giám định thương mại
	4

	Bước 8
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




X. [bookmark: _Toc204072985]LĨNH VỰC KINH DOANH KHÍ
1. [bookmark: _Toc204072986]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG (Mã quy trình: 2.001424; Ký hiệu: QTS-TM-14)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG/LNG/CNG theo Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 87/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.
	Bản sao
	1

	3
	Tài liệu chứng minh có cầu cảng hoặc hợp đồng thuê cầu cảng thuộc hệ thống cầu cảng Việt Nam được cấp có thẩm quyền cho phép sử dụng.
	Bản sao
	1

	4
	Bản sao Giấy chứng nhận kết quả kiểm định kỹ thuật an toàn lao động bồn chứa.
	Bản sao
	1

	5
	Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy.
	
	

	6
	Đối với thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu kinh doanh LPG chai ngoài các giấy tờ quy định tại khoản 2, 3, 4, 5 Điều 37 Nghị định số 87/2018/NĐ-CP phải bổ sung các giấy tờ sau:
a) Bản sao Giấy chứng nhận kiểm định chai LPG còn hiệu lực;
b) Bản sao Giấy chứng nhận hợp quy đối với chai LPG;
	Bản sao
	1

	7
	Đối với thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu khí qua đường ống ngoài các giấy tờ quy định tại khoản 2, 3, 4, 5 Điều 37 Nghị định số 87/2018/NĐ-CP phải bổ sung tài liệu chứng minh có đường ống vận chuyển khí hoặc hợp đồng thuê đường ống vận chuyển khí; bản sao Giấy chứng nhận kiểm định đường ống còn hiệu lực và tài liệu chứng minh có trạm cấp khí đáp ứng các quy định về an toàn, phòng cháy và chữa cháy theo quy định tại Nghị định số 87/2018/NĐ-CP và pháp luật có liên quan.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG  
	Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND thành phố ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND thành phố
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND thành phố.
- Lãnh đạo UBND thành phố xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND thành phố đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, 
kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	


2. [bookmark: _Toc204072987]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG (Mã quy trình: 1.000491; Ký hiệu: QTS-TM-15)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận theo Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP;
	Bản chính
	1

	2
	Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung thay đổi.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận 
	Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ





6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND thành phố ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND thành phố
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND thành phố.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 
	56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




3. [bookmark: _Toc204072988]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG (Mã quy trình: 1.000510; Ký hiệu: QTS-TM-16)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất, sai sót hoặc bị hư hỏng:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG theo mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG 
	Mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND thành phố
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND thành phố.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	





4. [bookmark: _Toc204072989]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG (Mã quy trình: 1.005184; Ký hiệu: QTS-TM-17)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG/LNG/CNG theo Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 87/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.
	Bản sao
	1

	3
	Tài liệu chứng minh có cầu cảng hoặc hợp đồng thuê cầu cảng thuộc hệ thống cầu cảng Việt Nam được cấp có thẩm quyền cho phép sử dụng.
	Bản sao
	1

	4
	Bản sao Giấy chứng nhận kết quả kiểm định kỹ thuật an toàn lao động bồn chứa.
	Bản sao
	1

	5
	Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy.
	
	

	6
	Đối với thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu khí qua đường ống ngoài các giấy tờ quy định tại khoản 2, 3, 4, 5 Điều 37 Nghị định số 87/2018/NĐ-CP phải bổ sung tài liệu chứng minh có đường ống vận chuyển khí hoặc hợp đồng thuê đường ống vận chuyển khí; bản sao Giấy chứng nhận kiểm định đường ống còn hiệu lực và tài liệu chứng minh có trạm cấp khí đáp ứng các quy định về an toàn, phòng cháy và chữa cháy theo quy định tại Nghị định số 87/2018/NĐ-CP và pháp luật có liên quan.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG  
	Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND thành phố
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




5. [bookmark: _Toc204072990]Quy trình: Cấp điều chỉnh Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG (Mã quy trình: 1.000649; Ký hiệu: QTS-TM-18)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận theo Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP;
	Bản chính
	1

	2
	Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung thay đổi.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận 
	Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND thành phố
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	





6. [bookmark: _Toc204072991]Quy trình: Cấp lại Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG (Mã quy trình: 1.005372; Ký hiệu: QTS-TM-19)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất, sai sót hoặc bị hư hỏng:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG theo mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG 
	Mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ



6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




7. [bookmark: _Toc204072992]Quy trình: Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG (Mã quy trình: 1.000706; Ký hiệu: QTS-TM-20)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG/LNG/CNG theo Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 87/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.
	Bản sao
	1

	3
	Tài liệu chứng minh có cầu cảng hoặc hợp đồng thuê cầu cảng thuộc hệ thống cầu cảng Việt Nam được cấp có thẩm quyền cho phép sử dụng.
	Bản sao
	1

	4
	Bản sao Giấy chứng nhận kết quả kiểm định kỹ thuật an toàn lao động bồn chứa.
	Bản sao
	1

	5
	Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy.
	
	

	6
	Đối với thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu khí qua đường ống ngoài các giấy tờ quy định tại khoản 2, 3, 4, 5 Điều 37 Nghị định số 87/2018/NĐ-CP phải bổ sung tài liệu chứng minh có đường ống vận chuyển khí hoặc hợp đồng thuê đường ống vận chuyển khí; bản sao Giấy chứng nhận kiểm định đường ống còn hiệu lực và tài liệu chứng minh có trạm cấp khí đáp ứng các quy định về an toàn, phòng cháy và chữa cháy theo quy định tại Nghị định số 87/2018/NĐ-CP và pháp luật có liên quan.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG  
	Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	





8. [bookmark: _Toc204072993]Quy trình: Cấp điều chỉnh Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG (Mã quy trình: 2.000146; Ký hiệu: QTS-TM-21)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận theo Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP;
	Bản chính
	1

	2
	Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung thay đổi.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	1.200.000 đồng/điểm kinh doanh/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận 
	Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, 
kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




9. [bookmark: _Toc204072994]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG (Mã quy trình: 1.000387; Ký hiệu: QTS-TM-22)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất, sai sót hoặc bị hư hỏng:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG theo mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG 
	Mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ



6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo UBND TP ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo UBND TP
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo UBND TP.
- Lãnh đạo UBND TP xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo UBND TP đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	





10. [bookmark: _Toc204072995]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG. (QTS-KTAT-01)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 về kinh doanh khí;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG 
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh
	Bản sao
	01

	3
	Danh mục thiết bị phục vụ công tác kiểm tra chai LPG.
	Bản chính
	01

	4
	Danh mục quy trình về an toàn chế tạo chai LPG, quy trình sửa chữa chai LPG.
	Bản chính
	01

	5
	Quy trình chế tạo một chai LPG điển hình (bao gồm cả tính toán bền).
	Bản chính
	01

	6
	Quy trình kiểm tra chất lượng chai sau chế tạo, sau sửa chữa.
	Bản chính
	01

	7
	Bản sao Giấy chứng nhận kết quả kiểm định thiết bị kiểm tra an toàn sau chế tạo và sửa chữa hoặc hiệu chuẩn theo quy định của pháp luật về đo lường.
	Bản sao
	01

	8
	Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy.
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15
	120
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-01: Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-01: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-01: Biên bản kiểm tra điều kiện
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-01: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-01: Giấy chứng nhận đủ điều kiện
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	6
	BM06-QTS-KTAT-01: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-01: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: 
Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra kiểm tra hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo kiểm tra cơ sở và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ 

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện cơ sở 
	Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn 
	
Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở
	68 giờ

	Bước 5: 
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu kết quả kiểm tra đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả kiểm tra không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ

	Bước 9: 
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	120 giờ




7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
GIẤY ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
Kính gửi: ……………………….. …..
Tên thương nhân: .........................................................................................................
Tên giao dịch đối ngoại: ..............................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .....................................................................................................
Điện thoại: …………………………………Fax: ........................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã số: ……………..do …………………………… cấp ngày.... tháng.... năm ……….
Mã số thuế: .................................................................................................................. 
Đề nghị Sở Công Thương Hà  Nội ….. xem xét cấp/cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG theo quy định tại Nghị định số .../2025/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2025 của Chính phủ về kinh doanh khí.
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2025/NĐ-CP ngày .... tháng ... năm 2025 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	 
Nơi nhận:
- Như trên; 
- Lưu: ...
	....,ngày....tháng. ..năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





BM02-QTS-KTAT-01
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm



THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất, sửa chữa chai LPG 


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM03-QTS-KTAT-01
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện  sản xuất, sửa chữa chai LPG

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ Thông báo số ……/TB-SCT ngày ……..về việc kiểm tra cấp cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG.
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện tại cơ sở:
Tên cơ sở: ………………………………………………………...…………….
Địa chỉ: …………………………………………………………………...
Điện thoại:……………….……………..Fax: ………………………….………....
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
I. KẾT QUẢ KIỂM TRA
1. Các quy định về an toàn, quy trình chế tạo, quy trình sửa chữa các quy trình kiểm tra chất lượng sản phẩm.…..……………………………………………………….
2. Trang thiết bị kiểm tra đáp ứng yêu cầu kiểm tra an toàn và chất lượng chai LPG sau chế tạo, sửa chữa phải được kiểm định hoặc hiệu chuẩn:  	      …..…………………………………………………………………………………
3. Điều kiện an toàn về phòng cháy và chữa cháy:…………………………………
II. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. BuổI kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)



ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ PHỐI HỢP
(ký, ghi rõ họ tên)






BM04-QTS-KTAT-01
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………… 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

                 Hà Nội, ngày …  tháng …   năm 2…


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất, sửa chữa chai LPG của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở:
1.
2.
IV. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





.                                                                                                          BM05-QTS-KTAT-01
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:        /GCN-UBND
	Hà Nội, ngày …. tháng …. năm ….



GIẤY CHỨNG NHẬN
Đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Quyết định số ……../QĐ-UBND ngày …….. của UBND thành phố Hà Nội về việc quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội ;
Căn cứ Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG của ............
Theo đề nghị của …………………………..

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG.
Tên cơ sở: ........................................................................................................................ 
Tên giao dịch đối ngoại: ................................................................................................... 
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................................... 
Điện thoại: ……………………………………Fax: ........................................................... 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: ……..do ............. 
cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: ....................................................................................................................... 
Đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG/sản xuất chai LPG mini
Điều 2. ……………………… (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG  có giá trị đến hết ngày tháng .... năm ..../.
	·  Nơi nhận
· …(1);
· Lưu: VT,...(2).

	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-01

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-01

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


11. [bookmark: _Toc204072996]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG (QTS-KTAT-02)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 về kinh doanh khí;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	Không
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-02: Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-02: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-02: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-02: Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	5
	BM05-QTS-KTAT-02: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-02: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng Chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện các bước tiếp theo
	
20 giờ 

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-02
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
GIẤY ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
	Kính gửi:
	……………………………….



Tên thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: ....................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...........................................................................................................
Điện thoại: …………………………………Fax: ............................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số: ……………..do ……………………………… cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: ......................................................................................................................
Giấy chứng nhận đủ điều kiện ............................................................................................
Đề nghị Bộ Công Thương/Sở Công Thương/Ủy ban nhân dân quận, huyện xem xét cấp lại/điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện……………. theo quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí.
Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu:….
	....,ngày....tháng...năm...
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/
CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





BM02-QTS-KTAT-02
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm



THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất, sửa chữa chai LPG 


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)









BM03-QTS-KTAT-02
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………… 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

                 Hà Nội, ngày …  tháng …   năm 2…


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất, sửa chữa chai LPG của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
- Địa chỉ sản xuất, sửa chữa:
- Lý do cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





                                                                                                       


 BM04-QTS-KTAT-02
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:        /GCN-UBNDTP
	Hà Nội, ngày …. tháng …. năm ….


GIẤY CHỨNG NHẬN
Đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Quyết định số ……../QĐ-UBND ngày …….. của UBND thành phố Hà Nội về việc quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội ;
Căn cứ Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Xét hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG của .......................................................
Theo đề nghị của ………………………………………
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG.
Tên cơ sở: ...............................................................................................................
Tên giao dịch đối ngoại: .........................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...............................................................................................
Điện thoại: ………………………………………Fax: ..........................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: …….……..
do .............................................................................cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: ............................................................................................................
Đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG/sản xuất chai LPG mini
Điều 2. ……………………… (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG  có giá trị đến hết ngày tháng .... năm ....;(3) thay thế cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG số ….. / ngày ... tháng ... năm ... của ………………../.

	Nơi nhận
-…(1);
-Lưu: VT,...(2).

	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)






	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-02

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..…………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-02

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


12. [bookmark: _Toc204072997]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG. (QTS- KTAT-03)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 về kinh doanh khí;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
	Bản chính
	01

	2
	Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung thay đổi
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-03: Giấy đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-03: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-03: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	5
	BM05- QTS-KTAT-03: Giấy chứng nhận đủ điều kiện
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	6
	BM06-QTS-KTAT-03: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-03: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng Chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra kiểm tra hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện các bước tiếp theo
	
20 giờ 

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo  báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	

08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG hoặc Thông báo trả hồ sơ

	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG hoặc Thông báo trả hồ sơ

	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-03
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
GIẤY ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
Kính gửi: ……………………….. …..
Tên thương nhân: .........................................................................................................
Tên giao dịch đối ngoại: ..............................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .....................................................................................................
Điện thoại: …………………………………Fax: ........................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã số: ……………..do …………………………… cấp ngày.... tháng.... năm ……….
Mã số thuế: .................................................................................................................. 
Đề nghị Sở Công Thương Hà  Nội ….. xem xét cấp/cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG theo quy định tại Nghị định số .../2025/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2025 của Chính phủ về kinh doanh khí.
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2025/NĐ-CP ngày .... tháng ... năm 2025 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	 
Nơi nhận:
- Như trên; 
- Lưu: ...
	....,ngày....tháng. ..năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)







BM02-QTS-KTAT-03
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm



THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG 


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)








BM03-QTS-KTAT-03
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất, sửa chữa chai LPG

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ Thông báo số ……/TB-SCT ngày ……..về việc kiểm tra cấp cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG.
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… …,……………………… tiến hành kiểm tra điều kiện tại cơ sở:
Tên cơ sở: ………………………………………………………...…………….
Địa chỉ: …………………………………………………………………...
Điện thoại:……………….……………..Fax: ………………………….……….
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
I. KẾT QUẢ KIỂM TRA
1. Các quy định về an toàn, quy trình chế tạo, quy trình sửa chữa các quy trình kiểm tra chất lượng sản phẩm.…..……………………………………………………….
2. Trang thiết bị kiểm tra đáp ứng yêu cầu kiểm tra an toàn và chất lượng chai LPG sau chế tạo, sửa chữa phải được kiểm định hoặc hiệu chuẩn:  	      …..…………………………………………………………………………………
3. Điều kiện an toàn về phòng cháy và chữa cháy:………………………………
II. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. BuổI kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN ĐOÀN 
(ký, ghi rõ họ tên)



ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ PHỐI HỢP
(ký, ghi rõ họ tên)
















BM04-QTS-KTAT-03
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………… 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

                 Hà Nội, ngày …  tháng …   năm 2…


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất, sửa chữa chai LPG của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở:
1.
2.
IV. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)



                                                                                                      


BM05-QTS- KTAT-03
 
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:        /GCN-UBND
	Hà Nội, ngày …. tháng …. năm ….


 
GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT, SỬA CHỮA CHAI LPG

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ….;
Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp lại/điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG của .......................................................
Theo đề nghị của Sở Công Thương tại Tờ trình số:  -/TTr-SCT ngày …../…../….,  (2),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG.
Tên cơ sở: ........................................................................................................................ 
Tên giao dịch đối ngoại: ................................................................................................... 
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................................... 
Điện thoại: ………………………………………Fax: ....................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: ……..do ............. 
cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: ............................................................................................................ 
Đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG
Điều 2. ……………………… (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG  có giá trị đến hết ngày tháng .... năm ....; thay thế cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG số …..…. ngày ... tháng ... năm ... của ……./.
	·  Nơi nhận
· …(1);
· Lưu: VT,...(2).

	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-03

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………....
2……………………………………………………………….………………..………..
3………………………………………………………………..……………………….….
4…………………...…………………………………………………………………….…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-03

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



13. [bookmark: _Toc204072998]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. (QTS-KTAT-04)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 về kinh doanh khí;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh
	Bản sao
	01

	3
	Danh mục thiết bị phục vụ công tác kiểm tra chai LPG mini
	Bản chính
	01

	4
	Quy trình sản xuất chai LPG mini
	Bản chính
	01

	5
	Quy trình về an toàn chế tạo chai LPG mini
	Bản chính
	01

	6
	Quy trình kiểm tra chất lượng chai LPG mini
	Bản chính
	01

	7
	Bản sao Giấy chứng nhận kiểm định dây chuyền, máy, thiết bị phục vụ cho sản xuất chai LPG mini.
	Bản sao
	01

	8
	Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15
	120
	Không
	Không
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-04: Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-04: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-04: Biên bản kiểm tra điều kiện
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-04: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-04: Giấy chứng nhận đủ điều kiện
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	6
	BM06-QTS-KTAT-04: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-04: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: 
Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng Chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra kiểm tra hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu khong bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo kiểm tra cơ sở và thực hiện bước tiếp theo.
	
24 giờ làm việc

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện cơ sở 
	Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn 
	
Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở
	68 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu kết quả kiểm tra đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả kiểm tra không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	120 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-04
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
GIẤY ĐỀ NGHỊ
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT CHAI LPG MINI
Kính gửi: …………………………………………
Tên thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: ...................................................................
Tên giao dịch đối ngoại: ....................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ..........................................................................................................
Điện thoại: …………………………………Fax: ............................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số: ……………..do ……………………………… cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: .......................................................................................................................
Đề nghị Sở Công Thương xem xét, cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini theo quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí.
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày .... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ...

	....,ngày....tháng. ..năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)










BM02-QTS-KTAT-04
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm



THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận 
đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini 

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)










BM03- QTS-KTAT-04
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ Thông báo số ……/TB-SCT ngày ……..về việc kiểm tra cấp cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini.
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện tại cơ sở:
Tên cơ sở: ………………………………………………………...……………..
Địa chỉ: …………………………………………………………………..............
Điện thoại:……………….……………..Fax: ………………………….………..
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
I. KẾT QUẢ KIỂM TRA
1. Các quy định về an toàn, quy trình sản xuất, quy trình kiểm tra chất lượng sản phẩm..…..……………………………………………………….
2. Dây chuyền, máy móc thiết bị phục vụ cho quá trình sản xuất chai LPG mini theo quy định tại Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia:  	      …..…………………………………………………………………………………
3. Có các thiết bị kiểm tra đáp ứng yêu cầu kiểm tra an toàn chai LPG mini theo quy định:…………………………………
4. Các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy theo quy định của pháp luật
II. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. BuổI kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN ĐOÀN 
(ký, ghi rõ họ tên)


ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ PHỐI HỢP
(ký, ghi rõ họ tên)










BM04- QTS-KTAT-04
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………… 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

                 Hà Nội, ngày …  tháng …   năm 2…


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất chai LPG mini của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini, Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở:
1.
2.
IV. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM05-QTS-KTAT-04
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện sản xuất chai LPG mini

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra hồ sơ, đánh giá thực tế điều kiện cơ sở của Công ty tại ………….. kết quả như sau:
-
-
Đối chiếu với quy định tại…………………………………….., Hồ sơ của Quý Công ty/cá nhân……………. không đủ điều kiện để Sở Công Thương Hà Nội cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini.
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty/cá nhân…………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)






BM06-QTS-KTAT-04
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:        /GCN-UBND
	Hà Nội, ngày …. tháng …. năm ….



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT CHAI LPG MINI
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ….;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini của ................
Theo đề nghị của Sở Công Thương tại Tờ trình số:  -/TTr-SCT ngày …../…../….,  (2),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini.
Tên cơ sở: ........................................................................................................................ 
Tên giao dịch đối ngoại: ................................................................................................... 
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................................... 
Điện thoại: ………………………………………Fax: ..................................................... 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: ……..do ............. 
cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: ....................................................................................................................... 
Đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
Điều 2. ……………………… (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini có giá trị đến hết ngày tháng .... năm ....../.
	Nơi nhận
-
-Lưu: VT,...(2).

	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)




	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-04

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..…..
2……………………………………………………………….………………..…………..
3………………………………………………………………..………………………..….
4…………………...……………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-04

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


14. [bookmark: _Toc204073000]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini (QTS-KTAT-05)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 về kinh doanh khí;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-05: Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-05: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM04-QTS-KTAT-05: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	5
	BM05- QTS-KTAT-05: Giấy chứng nhận đủ điều kiện
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	6
	BM06-QTS-KTAT-05: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra kiểm tra hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
20 giờ làm việc

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	      08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy đủ điều kiện sản xuất chai  LPG mini hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy đủ điều kiện sản xuất chai  LPG mini hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-05
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
GIẤY ĐỀ NGHỊ
CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT CHAI LPG MINI
Kính gửi: …………………………………………
Tên thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: ...................................................................
Tên giao dịch đối ngoại: ....................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ..........................................................................................................
Điện thoại: …………………………………Fax: ............................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số: ……………..do ……………………………… cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: .......................................................................................................................
Đề nghị Sở Công Thương xem xét, cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini theo quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí.
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày .... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ...

	....,ngày....tháng. ..năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





BM02-QTS-KTAT-05
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm



THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận 
đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini 

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM03- QTS-KTAT-05
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN KIỂM TRA
Điều kiện cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ Thông báo số ……/TB-SCT ngày ……..về việc kiểm tra cấp cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini.
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện tại cơ sở:
Tên cơ sở: ………………………………………………………...…………….
Địa chỉ: …………………………………………………………………...
Điện thoại:……………….……………..Fax: ………………………….………....
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
I. KẾT QUẢ KIỂM TRA
1. Các quy định về an toàn, quy trình sản xuất, quy trình kiểm tra chất lượng sản phẩm..…..……………………………………………………….
2. Dây chuyền, máy móc thiết bị phục vụ cho quá trình sản xuất chai LPG mini theo quy định tại Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia:  	      …..…………………………………………………………………………………
3. Có các thiết bị kiểm tra đáp ứng yêu cầu kiểm tra an toàn chai LPG mini theo quy định:…………………………………
4. Các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy theo quy định của pháp luật
II. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. BuổI kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN ĐOÀN 
(ký, ghi rõ họ tên)


ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ PHỐI HỢP
(ký, ghi rõ họ tên)















BM04-QTS-KTAT-05
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………… 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

                 Hà Nội, ngày …  tháng …   năm 2…


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất chai LPG mini của Công ty:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini,  Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM05-QTS-KTAT-05
 
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:        /GCN-UBNDTP
	Hà Nội, ngày …. tháng …. năm ….


 
GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT CHAI LPG MINI
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ….;
Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp lại/điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini của .......................................................
Theo đề nghị của Sở Công Thương tại Tờ trình số:  -/TTr-SCT ngày …../…../….,  (2),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini.
Tên cơ sở: ........................................................................................................................ 
Tên giao dịch đối ngoại: ................................................................................................... 
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................................... 
Điện thoại: …………………………………Fax: ........................................................... 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: ……..do ............. 
cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: ..................................................................................................................... 
Đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
Điều 2. ……………………… (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini có giá trị đến hết ngày tháng .... năm ....; thay thế cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini số ………….ngày ... tháng ... năm ... của ………../.
	Nơi nhận
-…(1);
-Lưu: VT…..

	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-05

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………….
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….……………………
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..…………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…..
4…………………...…………………………………………………………………………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-05

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….……………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



15. [bookmark: _Toc204073001]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. (QTS-KTAT-06)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 về kinh doanh khí;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
	Bản chính
	01

	2
	Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung thay đổi.
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-06: Giấy đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-06: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-06: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-06: Giấy chứng nhận đủ điều kiện
	Nghị định số 87/2018/NĐ-CP

	5
	BM05-QTS-KTAT-06: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-06: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng Chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra kiểm tra hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 02 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện các bước tiếp theo
	
20 giờ 

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	Lãnh đạo, công chức Phòng Chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo  báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	

08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini hoặc Thông báo trả hồ sơ.

	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini hoặc Thông báo trả hồ sơ.

	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ

	Bước 8: 
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01- QTS-KTAT-06
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
GIẤY ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất sản xuất chai LPG mini
Kính gửi: ……………………….. …..
Tên thương nhân: .........................................................................................................
Tên giao dịch đối ngoại: ..............................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: .....................................................................................................
Điện thoại: …………………………………Fax: ........................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã số: ……………..do …………………………… cấp ngày.... tháng.... năm ……….
Mã số thuế: .................................................................................................................. 
Đề nghị Sở Công Thương Hà  Nội ….. xem xét cấpp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini theo quy định tại Nghị định số .../2025/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2025 của Chính phủ về kinh doanh khí.
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2025/NĐ-CP ngày .... tháng ... năm 2025 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	 
Nơi nhận:
- Như trên; 
- Lưu: ...
	....,ngày....tháng. ..năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)











BM02-QTS-KTAT-06
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm



THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận 
đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini 

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)











BM03-QTS-KTAT-06
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN KIỂM TRA
Điều kiện cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất chai LPG mini
Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ Thông báo số ……/TB-SCT ngày ……..về việc kiểm tra cấp cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini.
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện tại cơ sở:
Tên cơ sở: ………………………………………………………...…………….
Địa chỉ: …………………………………………………………………...
Điện thoại:……………….……………..Fax: ………………………….………....
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
I. KẾT QUẢ KIỂM TRA
1. Các quy định về an toàn, quy trình sản xuất, quy trình kiểm tra chất lượng sản phẩm..…..……………………………………………………….
2. Dây chuyền, máy móc thiết bị phục vụ cho quá trình sản xuất chai LPG mini theo quy định tại Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia:  	      …..…………………………………………………………………………………
3. Có các thiết bị kiểm tra đáp ứng yêu cầu kiểm tra an toàn chai LPG mini theo quy định:…………………………………
4. Các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy theo quy định của pháp luật
II. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. BuổI kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN ĐOÀN 
(ký, ghi rõ họ tên)



ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ PHỐI HỢP
(ký, ghi rõ họ tên)











BM04-QTS-KTAT-06
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………… 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

                 Hà Nội, ngày …  tháng …   năm 2…


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
sản xuất chai LPG mini của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini,  Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do điều chỉnh:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)




                                                                                                     


BM05-QTS-KTAT-06
 
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:        /GCN-UBNDTP
	Hà Nội, ngày …. tháng …. năm ….


GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT CHAI LPG MINI
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
Căn cứ….;
Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp lại/điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini của .......
Theo đề nghị của Sở Công Thương tại Tờ trình số:  -/TTr-SCT ngày …../…../….,  (2),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini.
Tên cơ sở: ........................................................................................................................ 
Tên giao dịch đối ngoại: ................................................................................................... 
Địa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................................... 
Điện thoại: ………………………………………Fax: .....................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: ……..do ............. 
cấp ngày.... tháng.... năm …..
Mã số thuế: ....................................................................................................................... 
Đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini
Điều 2. ……………………… (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini có giá trị đến hết ngày tháng .... năm ....; thay thế cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini số ………….ngày ... tháng ... năm ... của ………../.
	 Nơi nhận
-…
- Lưu: VT,...(2).
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-06

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….……………………
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…..
4…………………...……………………………………………………………………..…..
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-06

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………..
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………..
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


XI. [bookmark: _Toc204073002]LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM
1. [bookmark: _Toc204073003] Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm (Mã quy trình: 2.000117; Ký hiệu: QTS-TM-23)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010
2. Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
3. Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
4. Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
5. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
6. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
7. Căn cứ Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương về việc công bố thủ tục hành chính mới được ban hành, thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
8. Thông tư số 67/2021/TT-BTC ngày 05/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong công tác an toàn thực phẩm;
9. Quyết định số 28/2022/QĐ-UBND ngày 24/6/2022 của UBND Thành phố ban hành quy định phân công, phân cấp quản lý về an toàn thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị theo Mẫu số 01a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư theo quy định của pháp luật
	
	x
	01

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm theo Mẫu số 02b (đối với cơ sở kinh doanh) hoặc cả Mẫu số 02a và Mẫu số 02b (đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm) tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	4
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm theo quy định của Bộ Y tế
	Nếu nộp danh sách tổng hợp do chủ cơ sở xác nhân
	Nếu nộp Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	01 

	5
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm có xác nhận của chủ cơ sở. 
	
	x
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	25 ngày làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	160 giờ làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	1.000.000
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm  
	Mẫu số 01a, Mục 1 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP.

	2
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh)
	Mẫu số 2b (đối với cơ sở kinh doanh) Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	3
	Biên bản thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh) 
	Mẫu số 03b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	4
	Báo cáo kết quả khắc phục
	Mẫu số 04 Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	5
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP (đối với cơ sở sở kinh doanh) 
	Mẫu số 05b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý.
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn
Chuyên viên phòng Chuyên môn

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 
Chuyển bước tiếp theo.
	
28

	
	
	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: 
- Thông báo, yêu cầu bổ sung hồ sơ tới cơ sở (thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính trong thời gian thẩm định hồ sơ).
- Sau 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ mà cơ sở không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì hồ sơ không còn giá trị. UBND Thành phố ban hành Thông báo hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP không còn giá trị.
- Trường hợp cơ sở bổ sung đầy đủ, hợp lệ hồ sơ theo yêu cầu: chuyển bước tiếp theo.
	268


	
	
	Thẩm định thực tế tại cơ sở
* Trường hợp kết quả thẩm định: “đạt” hoặc “không đạt”:
Chuyển bước tiếp theo
	120


	
	
	* Trường hợp khi thẩm định, cơ sở sản xuất, kinh doanh không thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố: 
Chuyển bước tiếp theo
	120


	
	
	* Trường hợp kết quả thẩm định “chờ hoàn thiện” (biên bản phải ghi rõ lý do và yêu cầu cơ sở nộp Báo cáo khắc phục)
- Cơ sở nộp báo cáo khắc phục về Đoàn thẩm định, đồng thời nộp phí thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP lần 2.  
- Sau 60 ngày cơ sở không nộp báo cáo khắc phục và phí theo quy định, hồ sơ đã nộp và kết quả thẩm định lần 1 không còn giá trị. 
- Thẩm định lần 2: Nếu kết quả “Đạt” hoặc “Không đạt”: chuyển bước tiếp theo.
	680


	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo phòng 
Chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của chuyên viên:
+ Nếu đồng ý: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại
	04

	Bước 5
Văn phòng Sở
	Văn phòng Sở
	Kiểm tra nội dung đề xuất của phòng:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	04

	Bước 6
Lãnh đạo cơ quan Sở Công Thương 
	Lãnh đạo 
cơ quan 
Sở Công Thương
	Kiểm tra nội dung đề xuất:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	04

	Bước 7
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo UBND 
thành phố
	Lãnh đạo UBND TP phê duyệt Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp GCN
	08

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư Sở
	Lấy số và đóng dấu Giấy chứng nhận Thông báo không cấp Giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng Chuyên môn lấy số và đóng dấu Giấy chứng nhận Thông báo không cấp Giấy chứng nhận.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	04

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
Trung tâm phục vụ phục vụ hành chính công
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	04

	Tổng thời gian: 160 giờ làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, 
thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên hệ thống phần mềm dịch vụ công
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
Hà Nội, ngày .... tháng .... năm 20..
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội.
 
Cơ sở sản xuất, kinh doanh (tên giao dịch hợp pháp): ..................................................
Địa điểm tại: ...................................................................................................................
Điện thoại: .................................................. Fax: .........................................................
Ngành nghề sản xuất, kinh doanh (tên sản phẩm): .....................................................
Nay nộp hồ sơ xin cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm cho:
	- Cơ sở sản xuất
	

	- Cơ sở kinh doanh1,2
	

	- Cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh
	

	- Chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm
	

	(tên cơ sở) .......................................................


Chúng tôi cam kết bảo đảm an toàn thực phẩm cho cơ sở trên và chịu hoàn toàn trách nhiệm về những vi phạm theo quy định của pháp luật.
Trân trọng cảm ơn./.

	Hồ sơ gửi kèm gồm:
-
-
-
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)


 (1) : Đối với Chuỗi kinh doanh thực phẩm kèm theo danh sách cơ sở kinh doanh thuộc chuỗi
(2) : Danh sách nhóm sản phẩm
 


DANH SÁCH CÁC CƠ SỞ KINH DOANH THUỘC CHUỖI
(Kèm theo mẫu đơn đề nghị đối với chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm)
 
	STT
	Tên cơ sở thuộc chuỗi
	Địa chỉ
	Thời hạn GCN
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 



DANH SÁCH NHÓM SẢN PHẨM
(Kèm theo mẫu đơn đối với chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm
và cơ sở kinh doanh thực phẩm tổng hợp)
 
	STT
	Tên nhóm sản phẩm
	Nhóm sản phẩm kinh doanh đề nghị cấp Giấy chứng nhận

	I
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế

	1
	Nước uống đóng chai
	 

	2
	Nước khoáng thiên nhiên
	 

	3
	Thực phẩm chức năng
	 

	4
	Các vi chất bổ sung vào thực phẩm và thực phẩm tăng cường vi chất dinh dưỡng
	 

	5
	Phụ gia thực phẩm
	 

	6
	Hương liệu thực phẩm
	 

	7
	Chất hỗ trợ chế biến thực phẩm
	 

	8
	Đá thực phẩm (Nước đá dùng liền và nước đá dùng để chế biến thực phẩm)
	 

	9
	Các sản phẩm khác không được quy định tại danh mục của Bộ Công Thương và Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 

	II
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn

	1
	Ngũ cốc
	 

	2
	Thịt và các sản phẩm từ thịt
	 

	3
	Thuỷ sản và sản phẩm thuỷ sản (bao gồm các loài lưỡng cư)
	 

	4
	Rau, củ, quả và sản phẩm rau, củ, quả
	 

	5
	Trứng và các sản phẩm từ trứng
	 

	6
	Sữa tươi nguyên liệu
	 

	7
	Mật ong và các sản phẩm từ mật ong
	 

	8
	Thực phẩm biến đổi gen
	 

	9
	Muối
	 

	10
	Gia vị
	 

	11
	Đường
	 

	12
	Chè
	 

	13
	Cà phê
	 

	14
	Ca cao
	 

	15
	Hạt tiêu
	 

	16
	Điều
	 

	17
	Nông sản thực phẩm khác
	 

	18
	Nước đá sử dụng để bảo quản, chế biến sản phẩm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 

	III
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương

	1
	Bia
	 

	2
	Rượu, Cồn và đồ uống có cồn
	 

	3
	Nước giải khát
	 

	4
	Sữa chế biến
	 

	5
	Dầu thực vật
	 

	6
	Bột, tinh bột
	 

	7
	Bánh, mứt, kẹo
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
  
BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh) 
----------------
 
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ....................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ...............................................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: .....................................................................................
- Điện thoại: ..................................................... Fax ..............................................
- Loại thực phẩm kinh doanh: ........................... ....................................................
- Tổng số công nhân viên: ......................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp kinh doanh: ... ................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức/tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm: ...........
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ...... ..............
- Tiêu chuẩn cơ sở về bảo đảm an toàn thực phẩm (đối với chuỗi kinh doanh thực phẩm:.......................... .........................................................................................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng kinh doanh ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng kinh doanh: ........................................................................
- Nguồn nước phục vụ kinh doanh đạt TCCL: .......... ............................................
- Hệ thống vệ sinh và vệ sinh cá nhân: ..... .............................................................
2. Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh 

	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ trưng bày sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang, thiết bị dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 	  III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để kinh doanh thực phẩm theo quy định.
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
 Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)  
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
 
BIÊN BẢN
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm
------------------
 
Căn cứ Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định 15/2016/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm; 
Căn cứ Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương. 
Thực hiện theo Quyết định số... ngày ... tháng ... năm ...
Đoàn thẩm định gồm có:
1....................................................................................................... Trưởng đoàn
2.......................................................................................................... Thành viên
3........................................................................................................... Thành viên
4........................................................................................................... Thành viên 
5...................................................................................................................Thư ký.
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại: 
- Cơ sở: ..................................................................................................................
- Đại diện cơ sở: .............. .......................................................................................
- Chủ cơ sở:................ ............................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: .................... ...................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: ....................................................................................
- Điện thoại . .......................................................... Fax ........................................
- Mặt hàng kinh doanh: ................ .........................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng hàng hóa số (nếu có): ...........................................
- Diện tích mặt bằng: ................................ Diện tích kho: .....................................
- Tổng số công nhân viên:................ Trong đó: Trực tiếp ........... Gián tiếp ..........
I. ĐÁNH GIÁ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra (A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí, kết cấu các khu vực cơ sở 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	4
	- Khu vực rửa tay 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Phòng thay đồ bảo hộ 
	B
	 
	 
	 

	 
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	5
	Nguồn gốc, xuất xứ sản phẩm kinh doanh 
	A
	 
	 
	 

	6
	Nguồn nước dùng để vệ sinh dụng cụ đối với sản phẩm bao gói đơn giản, không bao gói
	A
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống nước đá bảo quản (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	8
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải
	B
	 
	 
	 

	9
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ 

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Trang thiết bị, dụng cụ trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ (nếu sử dụng) 
	B
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	B
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	B
	 
	 
	 

	III. Điều kiện về con người 

	1
	Giấy xác nhận tập huấn kiến thức an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe 
	A
	 
	 
	 


  II. BẢNG ĐÁNH GIÁ THEO NHÓM SẢN PHẨM 
	TT
	Tên nhóm sản phẩm
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	Đạt
	Chờ hoàn thiện
	Không đạt
	

	I
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Y tế quản lý

	1
	Nước uống đóng chai, nước khoáng thiên nhiên, đá thực phẩm (nước đá dùng liền và nước đá dùng để chế biến thực phẩm)
	 
	 
	 
	 

	2
	Thực phẩm chức năng
	 
	 
	 
	 

	3
	Các vi chất bổ sung vào thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	4
	Phụ gia, hương liệu, chất hỗ trợ chế biến thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	5
	Các sản phẩm khác không được quy định 5 tại danh mục của Bộ Công Thương và Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 
	 
	 
	 

	II
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quản lý

	1
	Ngũ cốc 
	 
	 
	 
	 

	2
	Thịt và các sản phẩm từ thịt
	 
	 
	 
	 

	3
	Thủy sản và sản phẩm thủy sản (bao gồm các loài lưỡng cư)
	 
	 
	 
	 

	4
	Rau, củ, quả và sản phẩm rau, củ, quả 
	 
	 
	 
	 

	5
	Trứng và các sản phẩm từ trứng
	 
	 
	 
	 

	6
	Sữa tươi nguyên liệu 
	 
	 
	 
	 

	7
	Mật ong và các sản phẩm từ mật ong
	 
	 
	 
	 

	8
	Thực phẩm biến đổi gen 
	 
	 
	 
	 

	9
	Muối
	 
	 
	 
	 

	10
	Gia vị
	 
	 
	 
	 

	11
	Đường 
	 
	 
	 
	 

	12
	Chè
	 
	 
	 
	 

	13
	Cà phê
	 
	 
	 
	 

	14
	Cacao 
	 
	 
	 
	 

	15
	Hạt tiêu 
	 
	 
	 
	 

	16
	Điều
	 
	 
	 
	 

	17
	Nông sản thực phẩm khác 
	 
	 
	 
	 

	18
	Nước đá sử dụng để bảo quản, chế biến sản phẩm thuộc lĩnh vực được phân công quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
	 
	 
	 
	 

	III
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Công Thương quản lý
	 
	 
	 
	 

	1
	Bia
	 
	 
	 
	 

	2
	Rượu, cồn và đồ uống có cồn
	 
	 
	 
	 

	3
	Nước giải khát
	 
	 
	 
	 

	4
	Sữa chế biến 
	 
	 
	 
	 

	5
	Dầu thực vật
	 
	 
	 
	 

	6
	Bột, tinh bột
	 
	 
	 
	 

	7
	Bánh, mứt, kẹo 
	 
	 
	 
	 


  	III. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét (ghi cụ thể lý do những mục “Không đạt” hoặc “Chờ hoàn thiện”)
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở vật chất: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
c) Điều kiện con người: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
2. Kiến nghị: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
3. Kết luận: (Cở sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt). 
Kết quả thẩm định cơ sở:
Đạt                     󠅒󠅒
Không đạt          󠅒󠅒
Chờ hoàn thiện  󠅒󠅒
Biên bản kết thúc lúc: ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm .... và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. 
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM04-QTS-TM-23
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
  
BÁO CÁO KẾT QUẢ KHẮC PHỤC
--------------
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội
 
I. THÔNG TIN CHUNG
1. Tên cơ sở: .......................................................................................................
2. Địa chỉ cơ sở: .............. ..................................................................................
3. Số điện thoại: ............................... Fax: ...................... Email: ..........................
II. TÓM TẮT KẾT QUẢ KHẮC PHỤC 
	TT
	Lỗi theo kết luận kiểm tra ngày ... tháng ... năm .... của.......
	Nguyễn nhân sai lỗi
	Biện pháp khắc phục
	Kết quả

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


  
Đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)


 


BM05-QTS-TM-23  
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
GIẤY CHỨNG NHẬN
CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
 
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Chứng nhận
Cơ sở:..............................................................................................................................
Loại hình kinh doanh(1).................... ..............................................................................
Chủ cơ sở:............ ..........................................................................................................
Địa chỉ kinh doanh.............. ...........................................................................................
Điện thoại: .................................................. Fax: ..........................................................
 
ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM THEO QUY ĐỊNH
(Đối với các cơ sở kinh doanh thuộc chuỗi(2) và nhóm sản phẩm(3) trong danh mục kèm theo) 
 
Hà Nội, ngày ...... tháng.......năm..
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)
 
Số cấp:................./GCNATTP-/SCT
Giấy chứng nhận có hiệu lực đến
ngày........tháng........năm 20..... 
 (1): Ghi cụ thể tên nhóm sản phẩm thực phẩm kinh doanh
(2): Ghi cụ thể danh sách các cơ sở kinh doanh thuộc chuỗi đánh giá “Đạt” theo Biên bản thẩm định kinh doanh tại Mẫu 03b.
(3): Ghi cụ thể các nhóm sản phẩm đánh giá “Đạt” theo Biên bản thẩm định kinh doanh tại Mẫu 03b. 


 


DANH SÁCH CÁC CƠ SỞ KINH DOANH THUỘC CHUỖI
(Kèm theo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm số........../GCNATTP-BCT/SCT ngày.........tháng.......năm 20...) 
 
	STT
	Tên cơ sở thuộc chuỗi
	Địa chỉ
	Thời hạn GCN
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 




DANH SÁCH NHÓM SẢN PHẨM
(Kèm theo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm số.........../GCNATTP/SCT ngày.........tháng.....năm 20...)
 
	STT
	Tên nhóm sản phẩm
	Ghi chú

	I
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế 

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	II
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	III
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương 

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 




2. [bookmark: _Toc204073004] Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm (Mã quy trình: 2.000115; Ký hiệu: QTS-TM-24)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010
2. Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
3. Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
4. Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
5. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
6. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
7. Căn cứ Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương về việc công bố thủ tục hành chính mới được ban hành, thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
8. Thông tư số 67/2021/TT-BTC ngày 05/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong công tác an toàn thực phẩm;
9. Quyết định số 28/2022/QĐ-UBND ngày 24/6/2022 của UBND Thành phố ban hành quy định phân công, phân cấp quản lý về an toàn thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao
	Số lượng

	Trường hợp: Hồ sơ 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 hoặc khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực

	1
	Đơn đề nghị theo Mẫu số 01a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư theo quy định của pháp luật
	
	x
	01

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm theo Mẫu số 02b (đối với cơ sở kinh doanh) hoặc cả Mẫu số 02a và Mẫu số 02b (đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm) tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	4
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm theo quy định của Bộ Y tế
	Nếu nộp danh sách tổng hợp do chủ cơ sở xác nhân
	Nếu nộp Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	01 

	5
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm có xác nhận của chủ cơ sở. 
	
	x
	01

	Trường hợp: Hồ sơ cấp lại do 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/ điều chỉnh Giấy chứng nhận của chuỗi khi giảm cơ sở kinh doanh

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP Mẫu số 01b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ
	x
	
	01

	2
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đã được cấp (bản sao có xác nhận của chủ cơ sở)
	
	x
	01

	3
	Tài liệu chứng minh sự thay đổi tên cơ sở
	
	x
	01

	Trường hợp: Hồ sơ cấp lại do 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

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP Mẫu số 01b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ
	x
	
	

	2
	2. Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đã được cấp (bản sao có xác nhận của chủ cơ sở)
	
	x
	

	3
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm theo quy định của Bộ Y tế
	Nếu nộp danh sách tổng hợp do chủ cơ sở xác nhân
	Nếu nộp Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	

	Trường hợp: Hồ sơ cấp lại do bị mất, bị hỏng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm Mẫu số 01b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ
	x
	
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	Trường hợp: Hồ sơ 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 hoặc khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực

	25 ngày làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	160 giờ làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	1.000.000
	
	Toàn trình

	Trường hợp: Trường hợp cấp lại do 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/ 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/ giấy chứng nhận bị mất, bị hỏng/ điều chính Giấy chứng nhận của chuỗi  khi giảm cơ sở kinh doanh

	03 ngày làm việc
	24 giờ làm việc
	
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
	Mẫu số 01b, Mục 1 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP.

	2
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm) 
	Mẫu số 02b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	3
	Biên bản thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh)
	Mẫu số 03b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	4
	Báo cáo kết quả khắc phục
	Mẫu số 04 Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	5
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP (đối với cơ sở sở kinh doanh) 
	Mẫu số 05b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Trường hợp: Hồ sơ 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 hoặc khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý.
	08 

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
Chuyên viên phòng chuyên môn

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 
Chuyển bước tiếp theo.
	
28 

	
	
	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: 
- Thông báo, yêu cầu bổ sung hồ sơ tới cơ sở (thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính trong thời gian thẩm định hồ sơ).
- Sau 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ mà cơ sở không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì hồ sơ không còn giá trị. UBND Thành phố ban hành Thông báo hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP không còn giá trị.
- Trường hợp cơ sở bổ sung đầy đủ, hợp lệ hồ sơ theo yêu cầu: chuyển bước tiếp theo.
	268 

	
	
	Thẩm định thực tế tại cơ sở
* Trường hợp kết quả thẩm định: “đạt” hoặc “không đạt”:
Chuyển bước tiếp theo
	120 


	
	
	* Trường hợp khi thẩm định, cơ sở sản xuất, kinh doanh không thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố: 
Chuyển bước tiếp theo
	120 


	
	
	* Trường hợp kết quả thẩm định “chờ hoàn thiện” (biên bản phải ghi rõ lý do và yêu cầu cơ sở nộp Báo cáo khắc phục)
- Cơ sở nộp báo cáo khắc phục về Đoàn thẩm định, đồng thời nộp phí thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP lần 2.  
- Sau 60 ngày cơ sở không nộp báo cáo khắc phục và phí theo quy định, hồ sơ đã nộp và kết quả thẩm định lần 1 không còn giá trị. 
- Thẩm định lần 2: Nếu kết quả “Đạt” hoặc “Không đạt”: chuyển bước tiếp theo.
	680 


	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của chuyên viên:
+ Nếu đồng ý: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại
	04 

	Bước 5
Văn phòng Sở
	Văn phòng Sở
	Kiểm tra nội dung đề xuất của phòng:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP..
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	04 

	Bước 6
Lãnh đạo Sở Công Thương 
	Lãnh đạo Sở Công Thương
	Kiểm tra nội dung đề xuất:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	04

	Bước 7
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo UBND 
thành phố
	Lãnh đạo UBND TP phê duyệt Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp GCN
	08 

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư Sở
	Lấy số và đóng dấu Giấy chứng nhận Thông báo không cấp Giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng Chuyên môn lấy số và đóng dấu Giấy chứng nhận Thông báo không cấp Giấy chứng nhận.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	04 

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
Trung tâm phục vụ phục vụ hành chính công
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	04 

	Tổng thời gian: 160 giờ làm việc 
(không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)

	Trường hợp: Trường hợp cấp lại do 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/ 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/ giấy chứng nhận bị mất, bị hỏng/ điều chính Giấy chứng nhận của chuỗi  khi giảm cơ sở kinh doanh

	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	02 

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý.
	02

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Thẩm định hồ sơ:
* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 
Chuyển bước tiếp theo.
* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: 
- Thông báo, yêu cầu bổ sung hồ sơ tới cơ sở (thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính trong thời gian thẩm định hồ sơ).
- Sau 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ ngày thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ mà cơ sở không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì hồ sơ không còn giá trị, UBND Thành phố sẽ ban hành Thông báo không cấp Giấy chứng nhận: chuyển bước tiếp theo.
- Nếu cơ sở đã bổ sung đầy đủ, hợp lệ hồ sơ theo yêu cầu: chuyển bước tiếp theo.
	08

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của chuyên viên:
+ Nếu đồng ý: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại
	02

	Bước 5
Văn phòng Sở
	Văn phòng Sở
	Kiểm tra nội dung đề xuất của phòng:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/ Thông báo không cấp Giấy chứng nhận trình Lãnh đạo UBND TP xem xét.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	02

	Bước 6
Lãnh đạo Sở Công Thương 
	Lãnh đạo  Sở Công Thương
	Kiểm tra nội dung đề xuất:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	02

	Bước 7
Lãnh đạo UBND phê duyệt 
	Lãnh đạo UBND 
thành phố
	Lãnh đạo UBND TP phê duyệt Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp GCN
	02

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư Sở
	Lấy số và đóng dấu giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng Chuyên môn lấy số Giấy chứng nhận/ Thông báo không cấp Giấy chứng nhận tại Bộ phận Văn thư.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	02

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm phục vụ phục vụ hành chính công
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	02

	Tổng thời gian: 24 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên hệ thống phần mềm dịch vụ công
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BM01-QTS-TM-24
	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20 ...
 
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
-----------------
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội.
 
Tên cơ sở ........................ đề nghị quý cơ quan cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điền kiện an toàn thực phẩm, cụ thể như sau: 
Giấy chứng nhận cũ đã được cấp số ...... ngày cấp ............ 
Lý do xin cấp lại Giấy chứng nhận (ghi cụ thể trường hợp xin cấp lại theo quy định tại các khoản 2 Điều 12 của Nghị định này):..... 
Đề nghị quý cơ quan xem xét chấp thuận./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu) 



BM02-QTS-TM-24
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
  
BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh) 
----------------
 
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ....................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ...............................................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: .....................................................................................
- Điện thoại: ..................................................... Fax ..............................................
- Loại thực phẩm kinh doanh: ........................... ....................................................
- Tổng số công nhân viên: ......................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp kinh doanh: ... ................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức/tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm: ...........
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ...... ..............
- Tiêu chuẩn cơ sở về bảo đảm an toàn thực phẩm (đối với chuỗi kinh doanh thực phẩm:.......................... .........................................................................................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng kinh doanh ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng kinh doanh: ........................................................................
- Nguồn nước phục vụ kinh doanh đạt TCCL: .......... ............................................
- Hệ thống vệ sinh và vệ sinh cá nhân: ..... .............................................................
2. Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh 

	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ trưng bày sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang, thiết bị dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 	  III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để kinh doanh thực phẩm theo quy định.
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
 Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)  


	


BM03-QTS-TM-24
 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
 
BIÊN BẢN
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm
------------------
 
Căn cứ Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định 15/2016/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm; 
Căn cứ Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương. 
Thực hiện theo Quyết định số... ngày ... tháng ... năm ...
Đoàn thẩm định gồm có:
1....................................................................................................... Trưởng đoàn
2.......................................................................................................... Thành viên
3........................................................................................................... Thành viên
4........................................................................................................... Thành viên 
5...................................................................................................................Thư ký.
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại: 
- Cơ sở: ..................................................................................................................
- Đại diện cơ sở: .............. .......................................................................................
- Chủ cơ sở:................ ............................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: .................... ...................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: ....................................................................................
- Điện thoại . .......................................................... Fax ........................................
- Mặt hàng kinh doanh: ................ .........................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng hàng hóa số (nếu có): ...........................................
- Diện tích mặt bằng: ................................ Diện tích kho: .....................................
- Tổng số công nhân viên:................ Trong đó: Trực tiếp ........... Gián tiếp ..........
I. ĐÁNH GIÁ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra (A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí, kết cấu các khu vực cơ sở 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	4
	- Khu vực rửa tay 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Phòng thay đồ bảo hộ 
	B
	 
	 
	 

	 
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	5
	Nguồn gốc, xuất xứ sản phẩm kinh doanh 
	A
	 
	 
	 

	6
	Nguồn nước dùng để vệ sinh dụng cụ đối với sản phẩm bao gói đơn giản, không bao gói
	A
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống nước đá bảo quản (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	8
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải
	B
	 
	 
	 

	9
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ 

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Trang thiết bị, dụng cụ trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ (nếu sử dụng) 
	B
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	B
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	B
	 
	 
	 

	III. Điều kiện về con người 

	1
	Giấy xác nhận tập huấn kiến thức an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe 
	A
	 
	 
	 


  II. BẢNG ĐÁNH GIÁ THEO NHÓM SẢN PHẨM 
	TT
	Tên nhóm sản phẩm
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	Đạt
	Chờ hoàn thiện
	Không đạt
	

	I
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Y tế quản lý

	1
	Nước uống đóng chai, nước khoáng thiên nhiên, đá thực phẩm (nước đá dùng liền và nước đá dùng để chế biến thực phẩm)
	 
	 
	 
	 

	2
	Thực phẩm chức năng
	 
	 
	 
	 

	3
	Các vi chất bổ sung vào thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	4
	Phụ gia, hương liệu, chất hỗ trợ chế biến thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	5
	Các sản phẩm khác không được quy định 5 tại danh mục của Bộ Công Thương và Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 
	 
	 
	 

	II
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quản lý

	1
	Ngũ cốc 
	 
	 
	 
	 

	2
	Thịt và các sản phẩm từ thịt
	 
	 
	 
	 

	3
	Thủy sản và sản phẩm thủy sản (bao gồm các loài lưỡng cư)
	 
	 
	 
	 

	4
	Rau, củ, quả và sản phẩm rau, củ, quả 
	 
	 
	 
	 

	5
	Trứng và các sản phẩm từ trứng
	 
	 
	 
	 

	6
	Sữa tươi nguyên liệu 
	 
	 
	 
	 

	7
	Mật ong và các sản phẩm từ mật ong
	 
	 
	 
	 

	8
	Thực phẩm biến đổi gen 
	 
	 
	 
	 

	9
	Muối
	 
	 
	 
	 

	10
	Gia vị
	 
	 
	 
	 

	11
	Đường 
	 
	 
	 
	 

	12
	Chè
	 
	 
	 
	 

	13
	Cà phê
	 
	 
	 
	 

	14
	Cacao 
	 
	 
	 
	 

	15
	Hạt tiêu 
	 
	 
	 
	 

	16
	Điều
	 
	 
	 
	 

	17
	Nông sản thực phẩm khác 
	 
	 
	 
	 

	18
	Nước đá sử dụng để bảo quản, chế biến sản phẩm thuộc lĩnh vực được phân công quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
	 
	 
	 
	 

	III
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Công Thương quản lý
	 
	 
	 
	 

	1
	Bia
	 
	 
	 
	 

	2
	Rượu, cồn và đồ uống có cồn
	 
	 
	 
	 

	3
	Nước giải khát
	 
	 
	 
	 

	4
	Sữa chế biến 
	 
	 
	 
	 

	5
	Dầu thực vật
	 
	 
	 
	 

	6
	Bột, tinh bột
	 
	 
	 
	 

	7
	Bánh, mứt, kẹo 
	 
	 
	 
	 


  	III. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét (ghi cụ thể lý do những mục “Không đạt” hoặc “Chờ hoàn thiện”)
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở vật chất: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
c) Điều kiện con người: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
2. Kiến nghị: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
3. Kết luận: (Cở sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt). 
Kết quả thẩm định cơ sở:
Đạt                     󠅒󠅒
Không đạt          󠅒󠅒
Chờ hoàn thiện  󠅒󠅒
Biên bản kết thúc lúc: ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm .... và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. 
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
  
BÁO CÁO KẾT QUẢ KHẮC PHỤC
--------------
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội
 
I. THÔNG TIN CHUNG
1. Tên cơ sở: .......................................................................................................
2. Địa chỉ cơ sở: .............. ..................................................................................
3. Số điện thoại: ............................... Fax: ...................... Email: ..........................
II. TÓM TẮT KẾT QUẢ KHẮC PHỤC 
	TT
	Lỗi theo kết luận kiểm tra ngày ... tháng ... năm .... của.......
	Nguyễn nhân sai lỗi
	Biện pháp khắc phục
	Kết quả

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


  
Đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
GIẤY CHỨNG NHẬN
CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
 
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Chứng nhận
Cơ sở:..............................................................................................................................
Loại hình kinh doanh(1).................... ..............................................................................
Chủ cơ sở:............ ..........................................................................................................
Địa chỉ kinh doanh.............. ...........................................................................................
Điện thoại: .................................................. Fax: ..........................................................
 
ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM THEO QUY ĐỊNH
(Đối với các cơ sở kinh doanh thuộc chuỗi(2) và nhóm sản phẩm(3) trong danh mục kèm theo) 
 
Hà Nội, ngày ...... tháng.......năm..
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)
 
Số cấp:................./GCNATTP-/SCT
Giấy chứng nhận có hiệu lực đến
ngày........tháng........năm 20..... 
 (1): Ghi cụ thể tên nhóm sản phẩm thực phẩm kinh doanh
(2): Ghi cụ thể danh sách các cơ sở kinh doanh thuộc chuỗi đánh giá “Đạt” theo Biên bản thẩm định kinh doanh tại Mẫu 03b.
(3): Ghi cụ thể các nhóm sản phẩm đánh giá “Đạt” theo Biên bản thẩm định kinh doanh tại Mẫu 03b. 


 


DANH SÁCH CÁC CƠ SỞ KINH DOANH THUỘC CHUỖI
(Kèm theo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm số........../GCNATTP-BCT/SCT ngày.........tháng.......năm 20...) 
 
	STT
	Tên cơ sở thuộc chuỗi
	Địa chỉ
	Thời hạn GCN
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 


 
DANH SÁCH NHÓM SẢN PHẨM
(Kèm theo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm số.........../GCNATTP/SCT ngày.........tháng.....năm 20...)
 
	STT
	Tên nhóm sản phẩm
	Ghi chú

	I
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế 

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	II
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	III
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương 

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 





3. [bookmark: _Toc204073005]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm. (QTS-KTAT-22).
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
- Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Thông tư số 43/2018/TT- BCT ngày 15/11/2018 của Bộ Công Thương Quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư 13/2020/TT-BCT ngày 18/6/2020 về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 28/2022/QĐ-UBND ngày 24/6/2022 của UBND thành phố Hà Nội quy định phân công, phân cấp quản lý về an toàn thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 67/2021/TT-BTC ngày 05/8/2021 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong công tác an toàn thực phẩm.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư theo quy định của pháp luật 
	Bản sao
	01

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 
	Bản chính
	01

	4
	Bản chính Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc bản chính/bản sao Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất thực phẩm do cơ sở y tế có thẩm quyền cấp.
	Bản chính nếu nộp danh sách tổng hợp đủ sức khỏe/ Bản sao nếu nộp giấy xác nhận đủ sức khỏe do cơ sở y tế cấp 
	01

	5
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất thực phẩm 
	Bản chính 
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	25 (35 ngày trong trường hợp khắc phục đối với kết quả chờ hoàn thiện)
	200 giờ (280 giờ trong trường hợp khắc phục đối với kết quả chờ hoàn thiện)
	Không
	2.500.000 
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-22: Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thực phẩm 
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.

	2
	BM02-QTS-KTAT-22: Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	3
	BM03-QTS-KTAT-22: Giấy xác nhận tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất thực phẩm 
	Thông tư số 13/2020/TT-BCT ngày 18/6/2020 của Bộ Công Thương

	4
	BM04-QTS-KTAT-22: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-22: Thông báo thẩm định điều kiện sản xuất thực phẩm.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-22: Biên bản thẩm định điều kiện cơ sở sản xuất thực phẩm 
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	7
	BM07-QTS-KTAT-22: Báo cáo kết quả khắc phục
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	8
	BM08-QTS-KTAT-22:  Báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-22: Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện sản xuất thực phẩm 
	Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020

	10
	BM10-QTS-KTAT-22: Thông báo trả hồ sơ 
	

	11
	BM11-QTS-KTAT-22: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	12
	BM12-QTS-KTAT-22: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	



04 giờ 

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ 

	
Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	


Công chức Phòng chuyên môn


	Công chức được giao giải quyết kiểm tra điều kiện hồ sơ cấp Giấy chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung không quá 30 ngày kể từ ngày thông báo. Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì thực hiện thủ tục Thông báo trả lại hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Thông báo thẩm định điều kiện cơ sở sản xuất và thực hiện bước tiếp theo.
	
  

32 giờ











	Bước 4: Thẩm định điều kiện cơ sở sản xuất thực phẩm
	
Đoàn thẩm định Sở Công Thương

	
Thẩm định hồ sơ và điều kiện thực tế.
	120 giờ (80 giờ đối với trường hợp doanh nghiệp nộp báo cáo khắc phục(thẩm định lần 2))

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Trường hợp kết quả thẩm định đủ điều kiện (đạt): Dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Trường hợp kết quả thẩm định không đủ điều kiện hoặc không nộp báo cáo kết quả khắc phục: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ hoặc thông báo hồ sơ không còn giá trị, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Trường hợp yêu cầu hoàn thiện trong 60 ngày kể từ ngày kết luận: Nếu doanh nghiệp không nộp báo cáo hoặc nộp báo cáo hoàn thiện không đầy đủ thì trả hồ sơ. Trường hợp doanh nghiệp nộp báo cáo khắc phục đầy đủ thì ban hành văn bản thông báo và thẩm định theo Bước 4.
	


16 giờ 



	Bước 6: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hoặc Thông báo trả hồ sơ hoặc Thông báo hồ sơ không còn giá trị.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hoặc Thông báo trả hồ sơ hoặc Thông báo hồ sơ không còn giá trị.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
192 giờ (272 giờ trong trường hợp khắc phục đối với kết quả chờ hoàn thiện)



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ






BM01-QTS-KTAT-22
MẪU
(Theo mẫu số 01a Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020).

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                        Hà Nội, ngày .... tháng .... năm 20..

 ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
 
Kính gửi: Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
 
Cơ sở sản xuất, kinh doanh (tên giao dịch hợp pháp): ..........................................
Địa điểm tại: ..........................................................................................................
Điện thoại: ........................................................... Fax: .........................................
Ngành nghề sản xuất, kinh doanh (tên sản phẩm): ...............................................
Nay nộp hồ sơ xin cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm cho:
	- Cơ sở sản xuất
	

	- Cơ sở kinh doanh1,2
	

	- Cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh
	

	- Chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm
	

	(Tên cơ sở) .......................................................


Chúng tôi cam kết bảo đảm an toàn thực phẩm cho cơ sở trên và chịu hoàn toàn trách nhiệm về những vi phạm theo quy định của pháp luật.
Trân trọng cảm ơn./.
	 Hồ sơ gửi kèm gồm:
-

	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)



Ghi chú: 
1) : Đối với Chuỗi kinh doanh thực phẩm kèm theo danh sách cơ sở kinh doanh thuộc chuỗi. 
(2) : Danh sách nhóm sản phẩm.




BM02-QTS-KTAT-22
MẪU
(Theo mẫu số 02a Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020).

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ 
bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 

 
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ........................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ..................................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất: .......... .................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): ………………………………………………......
- Điện thoại: ........................................ Fax ..............................................................
- Mặt hàng sản xuất: ..................................................................................................
- Công suất thiết kế: ..................................................................................................
- Tổng số công nhân viên: .........................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp sản xuất: ............................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm:………..
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ........................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng sản xuất ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng sản xuất (gửi kèm theo): .......................................................
- Kết cấu nhà xưởng: . ...............................................................................................
- Nguồn nước phục vụ sản xuất đạt TCCL: ..............................................................
- Hệ thống vệ sinh nhà xưởng: ..................................................................................


2. Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số 
lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ bao gói sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị bảo quản thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị khử trùng, thanh trùng
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Trang phục vệ sinh khi tiếp xúc trực tiếp với nguyên liệu, thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang thiết bị, dụng cụ dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 


III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để sản xuất thực phẩm theo quy định. 
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
                                                                         Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
[bookmark: chuong_pl_1]

BM03-QTS-KTAT-22
MẪU 
(Theo Phụ lục I Thông tư số 13/2020/TT-BCT ngày 18/6/2020 của Bộ Công Thương)

	TÊN CƠ SỞ SẢN XUẤT…..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 
GIẤY XÁC NHẬN TẬP HUẤN KIẾN THỨC VỀ AN TOÀN THỰC PHẨM
Số:                   /20.../XNTHKTATTP
Căn cứ Thông tư số …../TT-BCT ngày .... tháng ... năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong một số lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ kết quả kiểm tra kiến thức về an toàn thực phẩm theo quy định tại Quyết định số……../QĐ-BCT ngày…..tháng…...năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công Thương về việc......
Tên Cơ sở sản xuất, kinh doanh: ....................................................................................
Địa chỉ: ..........................................................................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư (nếu có) số: ..... cấp ngày: ..... nơi cấp: ....................................................
Điện thoại: .................................................. Fax: ……………………………………..
Xác nhận các ông/bà có tên theo danh sách kèm theo đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm và đã đạt kết quả kiểm tra kiến thức về an toàn thực phẩm tại buổi kiểm tra ngày……. tháng…...... năm ......... theo quy định hiện hành.
Giấy này có giá trị trong thời hạn 03 năm kể từ ngày cấp./.
 
	 
	…….., ngày......tháng .... năm….
CHỦ CƠ SỞ XÁC NHẬN
(ký tên/đóng dấu)


 


DANH SÁCH
Kèm theo Giấy xác nhận tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm

Số:………..…/20.../XNTHKTATTP

	TT
	Họ và Tên
	Nam
	Nữ
	Số Hộ chiếu/ CMND/thẻ căn cước
	Ngày/tháng/ năm cấp CMND/ thẻ căn cước
	Bộ phận hiện đang làm việc tại cơ sở

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 










BM04-QTS-KTAT-22
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


[bookmark: _Hlk197936972]THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm của............................................


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm xủa Công ty/ Hợp tác xã ……………. ( Công ty/ Hợp tác xã)  đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm. 
Căn cứ quy định tại Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/2/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Sở Công Thương có ý kiến như sau:
-
-
………………………………………………………………………………………..
Sở Công Thương đề nghị Công ty/ Hợp tác xã…… rà soát, hoàn thiện các nội dung nêu trên, gửi về Chi nhánh Trung tâm phục vụ hành chính công - Chi nhánh số .. (Địa chỉ:……  ) trong vòng 30 ngày kể từ ngày ra thông báo. Nếu Công ty/ Hợp tác xã không bổ sung hồ sơ theo quy định, Sở Công Thương sẽ thực hiện thủ tục trả Hồ sơ. Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính thời gian giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội trân trọng thông báo tới Quý công ty/ Hợp tác xã biết và thực hiện./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã........................................................
[bookmark: _Hlk197937263]
Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã:………………………………….  đối với cơ sở sản xuất thực phẩm do Sở Công Thương quản lý.
Sau khi đã thẩm định Hồ sơ, để có cơ sở xem xét cấp Giấy chứng nhận, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành thẩm định điều kiện đối với cơ sở sản xuất thực phẩm của Công ty như sau:
1. Thời gian: 
2. Địa điểm: 
3. Thành phần: 
4. Nội dung thẩm định:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/ Hợp tác xã hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp bố trí làm việc với Đoàn thẩm định theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan theo nội dung thẩm định.
Sở Công Thương xin thông báo để Quý Công ty/ Hợp tác xã biết và thực hiện./.
	Nơi nhận:
- Công ty/ Hợp tác xã…..;
- ….
- Lưu:
.            
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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MẪU
(Theo mẫu 03a Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
   Hà Nội, ngày    tháng     năm 
BIÊN BẢN 
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm

Căn cứ Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương. 
Thực hiện theo Quyết định số... ngày... tháng... năm.... 
Đoàn thẩm định gồm có:
1...................................................................................................... Trưởng đoàn
2......................................................................................................... Thành viên
3......................................................................................................... Thành viên
4......................................................................................................... Thành viên
5............................................................................................................... Thư ký
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại:
- Cơ sở:...........................................................................................................................
- Đại diện cơ sở:.............................................................................................................
- Chủ cơ sở:....................................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng:.......................................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất:.................................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác):.....................................................................................
- Điện thoại................................................ Fax.............................................................
- Mặt hàng sản xuất:...............	.......................................................................................
- Công suất thiết kế:...........................	...........................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng sản phẩm số:...................................................................
- Diện tích mặt bằng:.......................................................................................................
- Tổng số công nhân viên:..........	. Trong đó: Trực tiếp............ Gián tiếp.............
I. ĐÁNH GIÁ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra
(A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	 I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí và kết cấu nhà xưởng
	
	 
	 
	 

	
	- Kho nguyên liệu
	A
	 
	 
	 

	
	- Kho bao bì
	A
	 
	 
	 

	
	- Kho sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	
	- Khu vực sản xuất
	A
	 
	 
	 

	
	- Khu vực đóng gói
	A
	 
	 
	 

	
	- Khu vực rửa tay
	A
	 
	 
	 

	
	- Phòng thay đồ bảo hộ
	B
	 
	 
	 

	
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	4
	Nguồn nước sản xuất, vệ sinh
	A
	 
	 
	 

	5
	Hệ thống chiếu sáng
	B
	 
	 
	 

	6
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải
	B
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	 II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ

	1
	Thiết bị, dụng cụ sản xuất
	A
	 
	 
	 

	2
	Thiết bị, dụng cụ bao gói sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị giám sát
	B
	 
	 
	 

	6
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	A
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	A
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	A
	 
	 
	 

	 III. Điều kiện về con người

	1
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	A
	 
	 
	 


II. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở:
........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 
b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ:
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
c) Điều kiện con người:
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
2. Kiến nghị:
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
3. Kết luận: 
(Cơ sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt).
Kết quả thẩm định cơ sở: 
Đạt 	□
Không đạt 	□
Biên bản kết thúc lúc:...... giờ....... phút, ngày... tháng... năm........ và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau./.
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo mẫu số 04 Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                                                      Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
 
BÁO CÁO KẾT QUẢ KHẮC PHỤC
 
Kính gửi: Sở Công Thương thành phố Hà Nội
 
I. THÔNG TIN CHUNG
1. Tên cơ sở: .......................................................................................................
2. Địa chỉ cơ sở: .............. ..................................................................................
3. Số điện thoại: ............................... Fax: ...................... Email: ..........................
II. TÓM TẮT KẾT QUẢ KHẮC PHỤC 
	TT
	Lỗi theo kết luận kiểm tra ngày... tháng.... năm.... của.......
	Nguyên nhân sai lỗi
	Biện pháp khắc phục
	Kết quả

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 
 Đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ……………………………

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm của:……………
	
 Đoàn thẩm định theo Quyết định số ………….. của Sở Công Thương về việc thành lập Đoàn thẩm định ……………, Sở Công Thương thành phố Hà Nội được giao tiến hành thẩm định Hồ sơ mã số …….. của …………… đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm, Phòng ……… kết quả thẩm định như sau:   
  I. Doanh nghiệp:
- Tên doanh nghiệp: 
- Đại diện cơ sở: 
- Chủ cơ sở: 
- Địa chỉ trụ sở chính:                                           Điện thoại: 
- Địa chỉ sản xuất: 
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với mặt hàng sản xuất: 
- Hồ sơ mã số: 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày tiếp nhận hồ sơ:       ; Ngày trả kết quả:    
- Công chức tiếp nhận hồ sơ: 
II. Quá trình thẩm định hồ sơ: 
-
III. Kết quả thẩm định thực tế:
-
IV. Kết luận và đề nghị:
-
Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm địnhhồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm của....................................../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 202



THÔNG BÁO 
Về việc hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã…………………………………………….không còn giá trị

[bookmark: _Hlk198218610]Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành thẩm định như sau:
……………………………………………………………………………………….
Căn cứ với quy định tại………………………………………………, Sở Công Thương Hà Nội thông báo hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện cơ sở an toàn thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã  ………………..không còn giá trị.
Lý do: ………………….…………………………………………………………….
Sở Công Thương đề nghị Công ty/ Hợp tác xã………..khẩn trương thực hiện thủ tục đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP (nếu tiếp tục hoạt động sản xuất/ kinh doanh) và chỉ được hoạt động khi đã được cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP theo quy định.
* Đề nghị ………………… chỉ đạo các đơn vị có liên quan giám sát chặt chẽ, yêu cầu công ty/ Hợp tác xã ………….không được hoạt động cho đến khi được cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP theo quy định./.
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty:…………………. đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Chi nhánh Trung tâm phục vụ hành chính công - Chi nhánh số .. (Địa chỉ:……  ) để nhận lại Hồ sơ./.
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)



Ghi chú: * Đối với trường hợp kết quả thẩm định lại “Không đạť” hoặc sau 60 ngày cơ sở không nộp báo cáo kết quả khắc phục. 





BM10-QTS-KTAT-22
MẪU
(Theo mẫu số 05a Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


 GIẤY CHỨNG NHẬN 
CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM
 
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Chứng nhận
Cơ sở:.......................................................................................................................
Loại hình sản xuất: (1)...............................................................................................
Chủ cơ sở:................................................................................................................
Địa chỉ sản xuất:......................................................................................................
Điện thoại:................................................. Fax:......................................................
ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM THEO QUY ĐỊNH
 
	 
	Hà Nội, ngày... tháng... năm...
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
(Ký tên, đóng dấu)


 

Số cấp:............./GCNATTP-BCT/SCT
Giấy chứng nhận có hiệu lực đến ngày..... tháng..... năm 20... 
(1): Ghi cụ thể tên loại thực phẩm sản xuất 




	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM11-QTS-KTAT-22




	CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………………
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..………..…………………….....
Địa chỉ: ………………………………………….…………….……….…………………..
Số điện thoại: ………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………..……..
2…………………………………………………………….………………..……………..
3……………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..…
…………………………………………………………………………………………..….
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.




	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM12-QTS-KTAT-22


	CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………..
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: …………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.





4. [bookmark: _Toc203731672][bookmark: _Toc204073006]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm. (QTS-KTAT-23).
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
- Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Thông tư số 43/2018/TT- BCT ngày 15/11/2018 của Bộ Công Thương Quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư 13/2020/TT-BCT ngày 18/6/2020 về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 67/2021/TT-BTC ngày 05/8/2021 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong công tác an toàn thực phẩm.
- Quyết định số 28/2022/QĐ-UBND ngày 24/6/2022 của UBND thành phố Hà Nội quy định phân công, phân cấp quản lý về an toàn thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội.- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	I
	Trường hợp thay đổi địa điểm sản xuất/thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng sản xuất/khi Giấy chứng  nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hết hiệu lực.

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
	Bản chính
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư theo quy định của pháp luật.
	Bản sao
	01

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 
	Bản chính
	01

	4
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm do cơ sở y tế cấp huyện trở lên cấp.
	Bản chính nếu nộp danh sách tổng hợp đủ sức khỏe/ Bản sao nếu nộp giấy xác nhận đủ sức khỏe do cơ sở y tế cấp
	01

	5
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm có xác nhận của chủ cơ sở
	Bản chính 
	

	II
	Trường hợp 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 sản xuất

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
	Bản chính
	

	2
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đã được cấp (bản sao có xác nhận của cơ sở)
	
	Bản sao

	3
	Tài liệu chứng minh sự thay đổi tên cơ sở
	
	Bản sao

	III.
	Trường hợp 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 sản xuất

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
	Bản chính
	

	2
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đã được cấp (bản sao có xác nhận của cơ sở)
	
	Bản sao

	3
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm do cơ sở y tế cấp huyện trở lên cấp (bản sao có xác nhận của cơ sở)
	
	Bản sao

	IV.
	Trường hợp do bị mất, bị hỏng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
	Bản chính
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính công Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	25 ngày (35 ngày nếu phải khắc phục) trong trường hợp cấp lại do có thay đổi địa điểm sản xuất hoặc thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng sản xuất hoặc khi Giấy chứng  nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hết hiệu lực.
- 03 ngày trong trường hợp 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 sản xuất; 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 sản xuất;  cấp lại do bị mất, bị hỏng. 
	200 giờ (280 giờ nếu phải khắc phục) trong trường hợp cấp lại do có thay đổi địa điểm sản xuất hoặc thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng sản xuất hoặc khi Giấy chứng  nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hết hiệu lực.
- 24 giờ trong trường hợp 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 sản xuất; 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 sản xuất;  cấp lại do bị mất, bị hỏng.
	Không
	2.500.000 đồng/ thẩm định/cơ sở 
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-23: Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thực phẩm 
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 

	2
	BM02-QTS-KTAT-23: Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 

	3
	BM03-QTS-KTAT-23: Giấy xác nhận tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm 
	Thông tư số 13/2020/TT-BCT ngày 18/6/2020 của Bộ Công Thương

	4
	BM04-QTS-KTAT-23: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-23: Thông báo thẩm định điều kiện sản xuất thực phẩm
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-23: Biên bản thẩm định điều kiện cơ sở sản xuất thực phẩm 
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 

	7
	BM07-QTS-KTAT-23: Báo cáo kết quả khắc phục.
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	8
	BM08-QTS-KTAT-23: Báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-23:  Thông báo trả hồ sơ 
	

	10
	BM10-QTS-KTAT-23: Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện sản xuất thực phẩm 
	Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	11
	BM11-QTS-KTAT-23: Mẫu Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	12
	BM12-QTS-KTAT-23: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	



04 giờ 

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ 

	Trường hợp thay đổi địa điểm sản xuất/thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng sản xuất/khi Giấy chứng  nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hết hiệu lực.

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	


Công chức Phòng chuyên môn


	Công chức được giao giải quyết kiểm tra điều kiện hồ sơ cấp Giấy chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung không quá 30 ngày kể từ ngày thông báo. Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì thực hiện thủ tục Thông báo trả lại hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Thông báo thẩm định điều kiện cơ sở sản xuất và thực hiện bước tiếp theo.
	
  

32 giờ











	Bước 4: Thẩm định điều kiện cơ sở sản xuất thực phẩm
	
Đoàn thẩm định Sở Công Thương

	
Thẩm định hồ sơ và điều kiện thực tế.
	120 giờ (80 giờ đối với trường hợp doanh nghiệp nộp báo cáo khắc phục(thẩm định lần 2))

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Trường hợp kết quả thẩm định đủ điều kiện (đạt): Dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Trường hợp kết quả thẩm định không đủ điều kiện hoặc không nộp báo cáo kết quả khắc phục: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ hoặc thông báo hồ sơ không còn giá trị, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Trường hợp yêu cầu hoàn thiện trong 60 ngày kể từ ngày kết luận: Nếu doanh nghiệp không nộp báo cáo hoặc nộp báo cáo hoàn thiện không đầy đủ thì trả hồ sơ. Trường hợp doanh nghiệp nộp báo cáo khắc phục đầy đủ thì ban hành văn bản thông báo và thẩm định theo Bước 4.
	


16 giờ 



	Bước 6: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hoặc Thông báo trả hồ sơ hoặc Thông báo hồ sơ không còn giá trị.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hoặc Thông báo trả hồ sơ hoặc Thông báo hồ sơ không còn giá trị.
(sau đó chuyển thực hiện các bước chung cho các trường hợp dước đây)
	
08 giờ

	Trường hợp: (1) 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 sản xuất; (2) 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 sản xuất; (3) do bị mất, bị hỏng

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ và dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	Công chức được giao giải quyết kiểm tra điều kiện hồ sơ cấp Giấy chứng nhận.
- Trường hợp đủ điều kiện: Dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Trường hợp không đủ điều kiện: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.- 
	


08 giờ 



	Bước 4: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hoặc Thông báo trả hồ sơ.

	
02 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hoặc Thông báo trả hồ sơ.
(sau đó chuyển thực hiện các bước chung cho các trường hợp dước đây)
	
04 giờ

	Các bước chung cho các trường hợp

	Bước: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	08 giờ đối với trường hợp cấp lại có thẩm định thực tế c[r; 02 giờ đối với trường hợp cấp lại chỉ thẩm định hồ sơ.

	Bước: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian
	- 200 giờ (280 giờ nếu phải khắc phục) trong trường hợp cấp lại do có thay đổi địa điểm sản xuất hoặc thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng sản xuất hoặc khi Giấy chứng  nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm hết hiệu lực.
- 24 giờ trong trường hợp 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 sản xuất; 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 sản xuất;  cấp lại do bị mất, bị hỏng



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-23
MẪU
(Theo mẫu số 01b Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020).
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Địa danh, ngày... tháng... năm 20...

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm

Kính gửi: (Tên cơ quan có thẩm quyền cấp).................

Tên cơ sở.......................................... đề nghị quý cơ quan cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điền kiện an toàn thực phẩm, cụ thể như sau:
Giấy chứng nhận cũ đã được cấp số...... ngày cấp	
Lý do xin cấp lại Giấy chứng nhận (ghi cụ thể trường hợp xin cấp lại theo quy định tại các khoản 2 Điều 12 của Nghị định này):	
Đề nghị quý cơ quan xem xét chấp thuận./. 
 
	 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)






BM02-QTS-KTAT-23
MẪU
(Theo mẫu số 02a Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020).

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ 
bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm 

 
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ........................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ..................................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất: .......... .................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): .....
- Điện thoại: ........................................ Fax ..............................................................
- Mặt hàng sản xuất: ..................................................................................................
- Công suất thiết kế: ..................................................................................................
- Tổng số công nhân viên: .........................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp sản xuất: ............................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm:………..
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ........................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng sản xuất ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng sản xuất (gửi kèm theo): .......................................................
- Kết cấu nhà xưởng: . ...............................................................................................
- Nguồn nước phục vụ sản xuất đạt TCCL: ..............................................................
- Hệ thống vệ sinh nhà xưởng: ..................................................................................

2. Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số 
lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ bao gói sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị bảo quản thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị khử trùng, thanh trùng
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Trang phục vệ sinh khi tiếp xúc trực tiếp với nguyên liệu, thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang thiết bị, dụng cụ dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 


  	III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để sản xuất thực phẩm theo quy định. 
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
                                                                         Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
BM03-QTS-KTAT-23
MẪU 
(Theo Phụ lục I Thông tư số 13/2020/TT-BCT ngày 18/6/2020 của Bộ Công Thương)

	TÊN CƠ SỞ SẢN XUẤT…..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 
GIẤY XÁC NHẬN TẬP HUẤN KIẾN THỨC VỀ AN TOÀN THỰC PHẨM
Số:                   /20.../XNTHKTATTP
Căn cứ Thông tư số …../TT-BCT ngày .... tháng ... năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong một số lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ kết quả kiểm tra kiến thức về an toàn thực phẩm theo quy định tại Quyết định số……../QĐ-BCT ngày…..tháng…...năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công Thương về việc......
Tên Cơ sở sản xuất, kinh doanh: ....................................................................................
Địa chỉ: ..........................................................................................................................
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư (nếu có) số: ..... cấp ngày: ..... nơi cấp: ....................................................
Điện thoại: .................................................. Fax: ……………………………………..
Xác nhận các ông/bà có tên theo danh sách kèm theo đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm và đã đạt kết quả kiểm tra kiến thức về an toàn thực phẩm tại buổi kiểm tra ngày……. tháng…...... năm ......... theo quy định hiện hành.
Giấy này có giá trị trong thời hạn 03 năm kể từ ngày cấp.
 
	 
	…….., ngày......tháng .... năm….
CHỦ CƠ SỞ XÁC NHẬN
(ký tên/đóng dấu)


 









DANH SÁCH
Kèm theo Giấy xác nhận tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm

Số:………..…/20.../XNTHKTATTP

	TT
	Họ và Tên
	Nam
	Nữ
	Số Hộ chiếu/ CMND/thẻ căn cước
	Ngày/tháng/ năm cấp CMND/ thẻ căn cước
	Bộ phận hiện đang làm việc tại cơ sở
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã............................................


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm xủa Công ty/ Hợp tác xã ……………. ( Công ty/ Hợp tác xã)  đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm. 
Căn cứ quy định tại Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/2/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương, Sở Công Thương có ý kiến như sau:
-
-
………………………………………………………………………………………..
Sở Công Thương đề nghị Công ty/ Hợp tác xã…… rà soát, hoàn thiện các nội dung nêu trên, gửi về Chi nhánh Trung tâm phục vụ hành chính công - Chi nhánh số .. (Địa chỉ:……  ) trong vòng 30 ngày kể từ ngày ra thông báo. Nếu Công ty/ Hợp tác xã không bổ sung hồ sơ theo quy định, Sở Công Thương sẽ thực hiện thủ tục trả Hồ sơ. Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính thời gian giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội trân trọng thông báo tới Quý công ty/ Hợp tác xã biết và thực hiện./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM05-QTS-KTAT-23
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã........................................................

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã:………………………………….  đối với cơ sở sản xuất thực phẩm do Sở Công Thương quản lý.
Sau khi đã thẩm định Hồ sơ, để có cơ sở xem xét cấp Giấy chứng nhận, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành thẩm định điều kiện đối với cơ sở sản xuất thực phẩm của Công ty như sau:
1. Thời gian: 
2. Địa điểm: 
3. Thành phần: 
Thực hiện theo Quyết định số …/QĐ-SCT ngày ….. của Sở Công Thương về việc thành lập Đoàn thẩm định …………………...
4. Nội dung thẩm định:
- Kiểm tra tính thống nhất của hồ sơ đăng ký cấp Giấy chứng nhận gửi Sở Công Thương với hồ sơ gốc lưu tại công ty; 
- Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm tại công ty theo quy định. 
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/ Hợp tác xã hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp bố trí làm việc với Đoàn thẩm định theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan theo nội dung thẩm định.
Sở Công Thương xin thông báo để Quý Công ty/ Hợp tác xã biết và thực hiện./.
	Nơi nhận:
- Công ty/ Hợp tác xã;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)






BM06-QTS-KTAT-23
MẪU
(Theo mẫu 03a Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
   Hà Nội, ngày    tháng     năm 
BIÊN BẢN 
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm

Căn cứ Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương.
Thực hiện theo Quyết định số... ngày... tháng... năm....
Đoàn thẩm định gồm có:
1...................................................................................................... Trưởng đoàn
2......................................................................................................... Thành viên
3......................................................................................................... Thành viên
4......................................................................................................... Thành viên
5............................................................................................................... Thư ký
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại:
- Cơ sở:...........................................................................................................................
- Đại diện cơ sở:.............................................................................................................
- Chủ cơ sở:....................................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng:.......................................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất:.................................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác):.....................................................................................
- Điện thoại................................................ Fax.............................................................
- Mặt hàng sản xuất:...............	.......................................................................................
- Công suất thiết kế:...........................	...........................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng sản phẩm số:...................................................................
- Diện tích mặt bằng:.......................................................................................................
- Tổng số công nhân viên:..........	. Trong đó: Trực tiếp............ Gián tiếp.............
I. ĐÁNH GIÁ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra
(A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	 I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí và kết cấu nhà xưởng
	
	 
	 
	 

	
	- Kho nguyên liệu
	A
	 
	 
	 

	
	- Kho bao bì
	A
	 
	 
	 

	
	- Kho sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	
	- Khu vực sản xuất
	A
	 
	 
	 

	
	- Khu vực đóng gói
	A
	 
	 
	 

	
	- Khu vực rửa tay
	A
	 
	 
	 

	
	- Phòng thay đồ bảo hộ
	B
	 
	 
	 

	
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	4
	Nguồn nước sản xuất, vệ sinh
	A
	 
	 
	 

	5
	Hệ thống chiếu sáng
	B
	 
	 
	 

	6
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải
	B
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	 II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ

	1
	Thiết bị, dụng cụ sản xuất
	A
	 
	 
	 

	2
	Thiết bị, dụng cụ bao gói sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị giám sát
	B
	 
	 
	 

	6
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	A
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	A
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	A
	 
	 
	 

	 III. Điều kiện về con người

	1
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	A
	 
	 
	 


II. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở:
........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 
b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ:
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
c) Điều kiện con người:
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
2. Kiến nghị:
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
3. Kết luận: 
(Cơ sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt).
Kết quả thẩm định cơ sở: 
Đạt 	□
Không đạt 	□
Biên bản kết thúc lúc:...... giờ....... phút, ngày... tháng... năm........ và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau./.
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM07-QTS-KTAT-23
MẪU
(Theo mẫu số 04 Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                                                      Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
 
BÁO CÁO KẾT QUẢ KHẮC PHỤC
 
Kính gửi: Sở Công Thương thành phố Hà Nội
 
I. THÔNG TIN CHUNG
1. Tên cơ sở: .......................................................................................................
2. Địa chỉ cơ sở: .............. ..................................................................................
3. Số điện thoại: ............................... Fax: ...................... Email: ..........................
II. TÓM TẮT KẾT QUẢ KHẮC PHỤC 
	TT
	Lỗi theo kết luận kiểm tra ngày... tháng.... năm.... của.......
	Nguyên nhân sai lỗi
	Biện pháp khắc phục
	Kết quả

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 
 Đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)



BM08-QTS-KTAT-23
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ……………………………

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm của:……………
	
 Đoàn thẩm định theo Quyết định số ………….. của Sở Công Thương về việc thành lập Đoàn thẩm định ……………, Sở Công Thương thành phố Hà Nội được giao tiến hành thẩm định Hồ sơ mã số …….. của …………… đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm, Phòng ……… kết quả thẩm định như sau:   
  I. Doanh nghiệp:
- Tên doanh nghiệp: 
- Đại diện cơ sở: 
- Chủ cơ sở: 
- Địa chỉ trụ sở chính:                                           Điện thoại: 
- Địa chỉ sản xuất: 
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): 
- Đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với mặt hàng sản xuất: 
- Lý do cấp lại 
- Hồ sơ mã số: 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày tiếp nhận hồ sơ:       ; Ngày trả kết quả:    
- Công chức tiếp nhận hồ sơ: 
II. Quá trình thẩm định hồ sơ: 
-
III. Kết quả thẩm định thực tế:
-
IV. Kết luận và đề nghị:
-
Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm địnhhồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm của....................................../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)


 	


BM09-QTS-KTAT-23
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 202



THÔNG BÁO 
Về việc hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã…………………………………………….không còn giá trị

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty:………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành thẩm định như sau:
……………………………………………………………………………………….
Căn cứ với quy định tại………………………………………………, Sở Công Thương Hà Nội thông báo hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện cơ sở an toàn thực phẩm của Công ty/ Hợp tác xã  ………………..không còn giá trị.
Lý do: ………………….…………………………………………………………….
Sở Công Thương đề nghị Công ty/ Hợp tác xã………..khẩn trương thực hiện thủ tục đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP (nếu tiếp tục hoạt động sản xuất/ kinh doanh) và chỉ được hoạt động khi đã được cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP theo quy định.
* Đề nghị ………………… chỉ đạo các đơn vị có liên quan giám sát chặt chẽ, yêu cầu công ty/ Hợp tác xã ………….không được hoạt động cho đến khi được cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP theo quy định./.
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty:…………………. đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Chi nhánh Trung tâm phục vụ hành chính công - Chi nhánh số .. (Địa chỉ:……  ) để nhận lại Hồ sơ./.
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)



Ghi chú: * Đối với trường hợp kết quả thẩm định lại “Không đạť” hoặc sau 60 ngày cơ sở không nộp báo cáo kết quả khắc phục. 


BM10-QTS-KTAT-23
MẪU
(Theo mẫu số 05a Phụ lục kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


 GIẤY CHỨNG NHẬN 
CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM
 
SỞ CÔNG THƯƠNG THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Chứng nhận
Cơ sở:.......................................................................................................................
Loại hình sản xuất: (1)...............................................................................................
Chủ cơ sở:................................................................................................................
Địa chỉ sản xuất:......................................................................................................
Điện thoại:................................................. Fax:......................................................
ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM THEO QUY ĐỊNH
 
	 
	Địa danh, ngày... tháng... năm...
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)


 

Số cấp:............./GCNATTP-BCT/SCT
Giấy chứng nhận có hiệu lực đến ngày..... tháng..... năm 20... 
(1): Ghi cụ thể tên loại thực phẩm sản xuất 




	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM11-QTS-KTAT-23




	CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………………
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..………..…………………….....
Địa chỉ: ………………………………………….…………….……….…………………..
Số điện thoại: ………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………..……..
2…………………………………………………………….………………..……………..
3……………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..…
…………………………………………………………………………………………..….
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.




	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM12-QTQTS-KTAT-23


	CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………..
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: …………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.

5. [bookmark: _Toc204073007] Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm (Mã quy trình: 2.001293; Ký hiệu: QTS-TM-25)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010
2. Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
3. Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
4. Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
5. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
6. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
7. Căn cứ Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương về việc công bố thủ tục hành chính mới được ban hành, thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
8. Thông tư số 67/2021/TT-BTC ngày 05/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong công tác an toàn thực phẩm;
9. Quyết định số 28/2022/QĐ-UBND ngày 24/6/2022 của UBND Thành phố ban hành quy định phân công, phân cấp quản lý về an toàn thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị theo Mẫu số 01a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư theo quy định của pháp luật
	
	x
	01

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm theo Mẫu số 02b (đối với cơ sở kinh doanh) hoặc cả Mẫu số 02a và Mẫu số 02b (đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm) tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	4
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm theo quy định của Bộ Y tế
	Nếu nộp danh sách tổng hợp do chủ cơ sở xác nhân
	Nếu nộp Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	01 

	5
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm có xác nhận của chủ cơ sở. 
	
	X
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	25 ngày làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	160 giờ làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	3.500.000
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
	Mẫu số 01a, Mục 1 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP.

	2
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở sản xuất)
	Mẫu số 02a (đối với cơ sở kinh doanh) Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh)
	Mẫu số 02b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	4
	Biên bản thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sản xuất )
	Mẫu số 03a Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	5
	Biên bản thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh) 
	Mẫu số 03b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	6
	Báo cáo kết quả khắc phục
	Mẫu số 04 Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	7
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh) 
	Mẫu số 05c Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	02

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý.
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn
Chuyên viên phòng Chuyên môn

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 
Chuyển bước tiếp theo.
	
28

	
	
	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: 
- Thông báo, yêu cầu bổ sung hồ sơ tới cơ sở (thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính trong thời gian thẩm định hồ sơ).
- Sau 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ mà cơ sở không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì hồ sơ không còn giá trị. UBND Thành phố ban hành Thông báo hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP không còn giá trị.
- Trường hợp cơ sở bổ sung đầy đủ, hợp lệ hồ sơ theo yêu cầu: chuyển bước tiếp theo.
	268


	
	
	Thẩm định thực tế tại cơ sở
* Trường hợp kết quả thẩm định: “đạt” hoặc “không đạt”:
Chuyển bước tiếp theo
	120


	
	
	* Trường hợp khi thẩm định, cơ sở sản xuất, kinh doanh không thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố: 
Chuyển bước tiếp theo
	120


	
	
	* Trường hợp kết quả thẩm định “chờ hoàn thiện” (biên bản phải ghi rõ lý do và yêu cầu cơ sở nộp Báo cáo khắc phục)
- Cơ sở nộp báo cáo khắc phục về Đoàn thẩm định, đồng thời nộp phí thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP lần 2.  
- Sau 60 ngày cơ sở không nộp báo cáo khắc phục và phí theo quy định, hồ sơ đã nộp và kết quả thẩm định lần 1 không còn giá trị. 
- Thẩm định lần 2: Nếu kết quả “Đạt” hoặc “Không đạt”: chuyển bước tiếp theo.
	680

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của chuyên viên:
+ Nếu đồng ý: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại
	4

	Bước 5
Văn phòng Sở
	Văn phòng Sở
	Kiểm tra nội dung đề xuất của phòng:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP..
+ Nếu không không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	4

	Bước 6
Lãnh đạo cơ quan Sở Công Thương 
	Lãnh đạo cơ quan Sở Công Thương
	Kiểm tra nội dung đề xuất:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	04

	Bước 7
Lãnh đạo UBND xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND TP phê duyệt Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp GCN
	08

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư Sở
	Lấy số và đóng dấu Giấy chứng nhận/ Thông báo không cấp Giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng CHUYÊN MÔN lấy số và đóng dấu Giấy chứng nhận Thông báo không cấp Giấy chứng nhận.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	4

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
Trung tâm phục vụ phục vụ hành chính công
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	4

	Tổng thời gian: 160 giờ làm việc 
(không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên hệ thống phần mềm dịch vụ công


	

BM01-QTS-TM-25
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
Hà Nội, ngày .... tháng .... năm 20..
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội.
 
Cơ sở sản xuất, kinh doanh (tên giao dịch hợp pháp): ..................................................
Địa điểm tại: ...................................................................................................................
Điện thoại: .................................................. Fax: .........................................................
Ngành nghề sản xuất, kinh doanh (tên sản phẩm): .....................................................
Nay nộp hồ sơ xin cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm cho:
	- Cơ sở sản xuất
	

	- Cơ sở kinh doanh1,2
	

	- Cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh
	

	- Chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm
	

	(tên cơ sở) .......................................................


Chúng tôi cam kết bảo đảm an toàn thực phẩm cho cơ sở trên và chịu hoàn toàn trách nhiệm về những vi phạm theo quy định của pháp luật.
Trân trọng cảm ơn./.

	Hồ sơ gửi kèm gồm:
-
-
-
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)


 (1) : Đối với Chuỗi kinh doanh thực phẩm kèm theo danh sách cơ sở kinh doanh thuộc chuỗi
(2) : Danh sách nhóm sản phẩm
 


DANH SÁCH CÁC CƠ SỞ KINH DOANH THUỘC CHUỖI
(Kèm theo mẫu đơn đề nghị đối với chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm)
 
	STT
	Tên cơ sở thuộc chuỗi
	Địa chỉ
	Thời hạn GCN
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 


DANH SÁCH NHÓM SẢN PHẨM
(Kèm theo mẫu đơn đối với chuỗi cơ sở kinh doanh thực phẩm
và cơ sở kinh doanh thực phẩm tổng hợp)
 
	STT
	Tên nhóm sản phẩm
	Nhóm sản phẩm kinh doanh đề nghị cấp Giấy chứng nhận

	I
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế

	1
	Nước uống đóng chai
	 

	2
	Nước khoáng thiên nhiên
	 

	3
	Thực phẩm chức năng
	 

	4
	Các vi chất bổ sung vào thực phẩm và thực phẩm tăng cường vi chất dinh dưỡng
	 

	5
	Phụ gia thực phẩm
	 

	6
	Hương liệu thực phẩm
	 

	7
	Chất hỗ trợ chế biến thực phẩm
	 

	8
	Đá thực phẩm (Nước đá dùng liền và nước đá dùng để chế biến thực phẩm)
	 

	9
	Các sản phẩm khác không được quy định tại danh mục của Bộ Công Thương và Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 

	II
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn

	1
	Ngũ cốc
	 

	2
	Thịt và các sản phẩm từ thịt
	 

	3
	Thuỷ sản và sản phẩm thuỷ sản (bao gồm các loài lưỡng cư)
	 

	4
	Rau, củ, quả và sản phẩm rau, củ, quả
	 

	5
	Trứng và các sản phẩm từ trứng
	 

	6
	Sữa tươi nguyên liệu
	 

	7
	Mật ong và các sản phẩm từ mật ong
	 

	8
	Thực phẩm biến đổi gen
	 

	9
	Muối
	 

	10
	Gia vị
	 

	11
	Đường
	 

	12
	Chè
	 

	13
	Cà phê
	 

	14
	Ca cao
	 

	15
	Hạt tiêu
	 

	16
	Điều
	 

	17
	Nông sản thực phẩm khác
	 

	18
	Nước đá sử dụng để bảo quản, chế biến sản phẩm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 

	III
	Các nhóm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương

	1
	Bia
	 

	2
	Rượu, Cồn và đồ uống có cồn
	 

	3
	Nước giải khát
	 

	4
	Sữa chế biến
	 

	5
	Dầu thực vật
	 

	6
	Bột, tinh bột
	 

	7
	Bánh, mứt, kẹo
	 


 
 


BM02-QTS-TM-25
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở sản xuất) 
---------------------
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ................................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ..........................................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất: .......... .........................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): .....
- Điện thoại: ................................................ Fax ..............................................................
- Mặt hàng sản xuất: ..........................................................................................................
- Công suất thiết kế: ...........................................................................................................
- Tổng số công nhân viên: ..................................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp sản xuất: ....................................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm:………..
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ..............................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng sản xuất ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng sản xuất: ......................................................................................
- Kết cấu nhà xưởng: . .......................................................................................................
- Nguồn nước phục vụ sản xuất đạt TCCL: ......................................................................
- Hệ thống vệ sinh nhà xưởng: ..........................................................................................
2. Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ bao gói sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị bảo quản thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị khử trùng, thanh trùng
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Trang phục vệ sinh khi tiếp xúc trực tiếp với nguyên liệu, thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang thiết bị, dụng cụ dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 


  	III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để sản xuất thực phẩm theo quy định. 
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
 Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)

 
BM03-QTS-TM-25
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
  
BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh) 
----------------
 
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ....................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ...............................................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: .....................................................................................
- Điện thoại: ..................................................... Fax ..............................................
- Loại thực phẩm kinh doanh: ........................... ....................................................
- Tổng số công nhân viên: ......................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp kinh doanh: ... ................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức/tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm: ...........
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ...... ..............
- Tiêu chuẩn cơ sở về bảo đảm an toàn thực phẩm (đối với chuỗi kinh doanh thực phẩm:.......................... .........................................................................................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng kinh doanh ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng kinh doanh: ........................................................................
- Nguồn nước phục vụ kinh doanh đạt TCCL: .......... ............................................
- Hệ thống vệ sinh và vệ sinh cá nhân: ..... .............................................................
2. Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh 

	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ trưng bày sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang, thiết bị dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 	  III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để kinh doanh thực phẩm theo quy định.
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
 Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)  

	
 


BM04-QTS-TM-25
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
  
BIÊN BẢN
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm 
-------------------
 
Căn cứ Luật An toàn thực phẩm;
Căn cứ Nghị định 15/2016/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm; 
Căn cứ Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương. 
Thực hiện theo Quyết định số... ngày ... tháng ... năm ....
Đoàn thẩm định gồm có:
1....................................................................................................... Trưởng đoàn
2.......................................................................................................... Thành viên
3........................................................................................................... Thành viên
4........................................................................................................... Thành viên 
5...................................................................................................................Thư ký.
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại: 
- Cơ sở: ................................................................................................................
- Đại diện cơ sở: ..................................................................................................
- Chủ cơ sở: . ..........................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ...............................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất: .........................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): ............................................................................
- Điện thoại ....................................................Fax ................................................
- Mặt hàng sản xuất: .............................................................................................
- Công suất thiết kế:  ...............................................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng sản phẩm số: ..........................................................
- Diện tích mặt bằng: .. ...........................................................................................
- Tổng số công nhân viên:............... Trong đó: Trực tiếp ........... Gián tiếp ...........
I. ĐÁNH GIA ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra (A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí và kết cấu nhà xưởng 
	 
	 
	 
	 

	 
	- Kho nguyên liệu 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho bao bì
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu vực sản xuất
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu vực đóng gói
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu vực rửa tay
	A
	 
	 
	 

	 
	- Phòng thay đồ bảo hộ 
	B
	 
	 
	 

	 
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	4
	Nguồn nước sản xuất, vệ sinh 
	A
	 
	 
	 

	5
	Hệ thống chiếu sáng
	B
	 
	 
	 

	6
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải 
	B
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ 

	1
	Thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	A
	 
	 
	 

	2
	Thiết bị, dụng cụ bao gói sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị giám sát 
	B
	 
	 
	 

	6
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	A
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	A
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	A
	 
	 
	 

	III. Điều kiện về con người

	1
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	A
	 
	 
	 


 
II. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
c) Điều kiện con người: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
2. Kiến nghị: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
3. Kết luận: 
(Cơ sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt). 
Kết quả thẩm định cơ sở:
Đạt            󠅒󠅒
Không đạt 󠅒󠅒
                                               Chờ hoàn thiện󠅒 󠅒󠅒
Biên bản kết thúc lúc: ...... giờ ....... phút, ngày ... tháng ... năm ........ và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. 
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)


 
 
 





BM05-QTS-TM-25

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-------------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
 
BIÊN BẢN
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm
------------------
 
Căn cứ Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định 15/2016/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm; 
Căn cứ Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương. 
Thực hiện theo Quyết định số... ngày ... tháng ... năm ...
Đoàn thẩm định gồm có:
1....................................................................................................... Trưởng đoàn
2.......................................................................................................... Thành viên
3........................................................................................................... Thành viên
4........................................................................................................... Thành viên 
5...................................................................................................................Thư ký.
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại: 
- Cơ sở: ..................................................................................................................
- Đại diện cơ sở: .............. .......................................................................................
- Chủ cơ sở:................ ............................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: .................... ...................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: ....................................................................................
- Điện thoại . .......................................................... Fax ........................................
- Mặt hàng kinh doanh: ................ .........................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng hàng hóa số (nếu có): ...........................................
- Diện tích mặt bằng: ................................ Diện tích kho: .....................................
- Tổng số công nhân viên:................ Trong đó: Trực tiếp ........... Gián tiếp ..........
I. ĐÁNH GIÁ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra (A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí, kết cấu các khu vực cơ sở 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	4
	- Khu vực rửa tay 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Phòng thay đồ bảo hộ 
	B
	 
	 
	 

	 
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	5
	Nguồn gốc, xuất xứ sản phẩm kinh doanh 
	A
	 
	 
	 

	6
	Nguồn nước dùng để vệ sinh dụng cụ đối với sản phẩm bao gói đơn giản, không bao gói
	A
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống nước đá bảo quản (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	8
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải
	B
	 
	 
	 

	9
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ 

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Trang thiết bị, dụng cụ trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ (nếu sử dụng) 
	B
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	B
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	B
	 
	 
	 

	III. Điều kiện về con người 

	1
	Giấy xác nhận tập huấn kiến thức an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe 
	A
	 
	 
	 


  II. BẢNG ĐÁNH GIÁ THEO NHÓM SẢN PHẨM 
	TT
	Tên nhóm sản phẩm
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	Đạt
	Chờ hoàn thiện
	Không đạt
	

	I
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Y tế quản lý

	1
	Nước uống đóng chai, nước khoáng thiên nhiên, đá thực phẩm (nước đá dùng liền và nước đá dùng để chế biến thực phẩm)
	 
	 
	 
	 

	2
	Thực phẩm chức năng
	 
	 
	 
	 

	3
	Các vi chất bổ sung vào thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	4
	Phụ gia, hương liệu, chất hỗ trợ chế biến thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	5
	Các sản phẩm khác không được quy định 5 tại danh mục của Bộ Công Thương và Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 
	 
	 
	 

	II
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quản lý

	1
	Ngũ cốc 
	 
	 
	 
	 

	2
	Thịt và các sản phẩm từ thịt
	 
	 
	 
	 

	3
	Thủy sản và sản phẩm thủy sản (bao gồm các loài lưỡng cư)
	 
	 
	 
	 

	4
	Rau, củ, quả và sản phẩm rau, củ, quả 
	 
	 
	 
	 

	5
	Trứng và các sản phẩm từ trứng
	 
	 
	 
	 

	6
	Sữa tươi nguyên liệu 
	 
	 
	 
	 

	7
	Mật ong và các sản phẩm từ mật ong
	 
	 
	 
	 

	8
	Thực phẩm biến đổi gen 
	 
	 
	 
	 

	9
	Muối
	 
	 
	 
	 

	10
	Gia vị
	 
	 
	 
	 

	11
	Đường 
	 
	 
	 
	 

	12
	Chè
	 
	 
	 
	 

	13
	Cà phê
	 
	 
	 
	 

	14
	Cacao 
	 
	 
	 
	 

	15
	Hạt tiêu 
	 
	 
	 
	 

	16
	Điều
	 
	 
	 
	 

	17
	Nông sản thực phẩm khác 
	 
	 
	 
	 

	18
	Nước đá sử dụng để bảo quản, chế biến sản phẩm thuộc lĩnh vực được phân công quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
	 
	 
	 
	 

	III
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Công Thương quản lý
	 
	 
	 
	 

	1
	Bia
	 
	 
	 
	 

	2
	Rượu, cồn và đồ uống có cồn
	 
	 
	 
	 

	3
	Nước giải khát
	 
	 
	 
	 

	4
	Sữa chế biến 
	 
	 
	 
	 

	5
	Dầu thực vật
	 
	 
	 
	 

	6
	Bột, tinh bột
	 
	 
	 
	 

	7
	Bánh, mứt, kẹo 
	 
	 
	 
	 


  	III. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét (ghi cụ thể lý do những mục “Không đạt” hoặc “Chờ hoàn thiện”)
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở vật chất: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
c) Điều kiện con người: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
2. Kiến nghị: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
3. Kết luận: (Cở sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt). 
Kết quả thẩm định cơ sở:
Đạt                     󠅒󠅒
Không đạt          󠅒󠅒
Chờ hoàn thiện  󠅒󠅒
Biên bản kết thúc lúc: ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm .... và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. 
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM06-QTS-TM-25
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
  
BÁO CÁO KẾT QUẢ KHẮC PHỤC
--------------
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội
 
I. THÔNG TIN CHUNG
1. Tên cơ sở: .......................................................................................................
2. Địa chỉ cơ sở: .............. ..................................................................................
3. Số điện thoại: ............................... Fax: ...................... Email: ..........................
II. TÓM TẮT KẾT QUẢ KHẮC PHỤC 
	TT
	Lỗi theo kết luận kiểm tra ngày ... tháng ... năm .... của.......
	Nguyễn nhân sai lỗi
	Biện pháp khắc phục
	Kết quả

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


  
Đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)





BM07-QTS-TM-25
 
  
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------
 
GIẤY CHỨNG NHẬN
CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM
 
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Chứng nhận
 
Cơ sở:..............................................................................................................................
Loai hình sản xuất, kinh doanh:……………………………………………………….
Chủ cơ sở: ........................................................................................................................
Địa chỉ sản xuất, kinh doanh: ..........................................................................................
Điện thoại: ............................................................ Fax: ..................................................
 
ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM THEO QUY ĐỊNH
(Các nhóm sản phẩm kinh doanh trong danh mục(2) kèm theo)
 
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)
 
 Số cấp: ............/GCNATTP-/SCT 
Giấy chứng nhận có hiệu lực đến
ngày ...... tháng.....năm 20 ... 
 (1): Ghi cụ thể tên thực phẩm sản xuất, nhóm sản phẩm thực phẩm kinh doanh
(2): Ghi cụ thể các nhóm sản phẩm đánh giá “Đạt theo Biên bản thẩm định kinh doanh tại Mẫu 03b




6. [bookmark: _Toc204073008]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm (Mã quy trình: 2.001278; Ký hiệu: QTS-TM-26)
1. Cơ sở pháp lý
1. Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010
2. Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
3. Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
4. Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
5. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
6. Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
7. Căn cứ Quyết định số 1781/QĐ-BCT ngày 23/6/2025 của Bộ Công Thương về việc công bố thủ tục hành chính mới được ban hành, thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
8. Thông tư số 67/2021/TT-BTC ngày 05/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong công tác an toàn thực phẩm;
9. Quyết định số 28/2022/QĐ-UBND ngày 24/6/2022 của UBND Thành phố ban hành quy định phân công, phân cấp quản lý về an toàn thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao
	Số lượng

	Trường hợp: Hồ sơ 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 hoặc khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực

	1
	Đơn đề nghị theo Mẫu số 01a tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đầu tư theo quy định của pháp luật
	
	x
	01

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm theo Mẫu số 02b (đối với cơ sở kinh doanh) hoặc cả Mẫu số 02a và Mẫu số 02b (đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm) tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	x
	
	01

	4
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm theo quy định của Bộ Y tế
	Nếu nộp danh sách tổng hợp do chủ cơ sở xác nhân
	Nếu nộp Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	01 

	5
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm của người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm có xác nhận của chủ cơ sở. 
	
	x
	01

	Trường hợp: Hồ sơ cấp lại do 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/ điều chỉnh Giấy chứng nhận của chuỗi khi giảm cơ sở kinh doanh

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP Mẫu số 01b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ
	x
	
	01

	2
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đã được cấp (bản sao có xác nhận của chủ cơ sở)
	
	x
	01

	3
	Tài liệu chứng minh sự thay đổi tên cơ sở
	
	x
	01

	Trường hợp: Hồ sơ cấp lại do 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

	1
	1. Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP Mẫu số 01b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ
	x
	
	

	2
	2. Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đã được cấp (bản sao có xác nhận của chủ cơ sở)
	
	x
	

	3
	Danh sách tổng hợp đủ sức khỏe do chủ cơ sở xác nhận hoặc Giấy xác nhận đủ sức khỏe của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm theo quy định của Bộ Y tế
	Nếu nộp danh sách tổng hợp do chủ cơ sở xác nhân
	Nếu nộp Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	

	Trường hợp: Hồ sơ cấp lại do bị mất, bị hỏng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm Mẫu số 01b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ
	x
	
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	Trường hợp: Hồ sơ 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 hoặc khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực

	25 ngày làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	160 giờ làm việc (không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)
	3.500.000
	
	Toàn trình

	Trường hợp: Trường hợp cấp lại do 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/ 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/ giấy chứng nhận bị mất, bị hỏng/ điều chính Giấy chứng nhận của chuỗi  khi giảm cơ sở kinh doanh

	03 ngày làm việc
	24 giờ làm việc
	
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm 
	Mẫu số 01a, Mục 1 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP.

	2
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở sản xuất)
	Mẫu số 02a (đối với cơ sở kinh doanh) Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	3
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh)
	Mẫu số 02b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	4
	Biên bản thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sản xuất )
	Mẫu số 03a Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	5
	Biên bản thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh) 
	Mẫu số 03b Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	6
	Báo cáo kết quả khắc phục
	Mẫu số 04 Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP

	7
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm (đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh) 
	Mẫu số 05c Mục I Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Trường hợp: Hồ sơ 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 hoặc khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý.
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
Chuyên viên phòng chuyên môn

	* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 
Chuyển bước tiếp theo.
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	* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: 
- Thông báo, yêu cầu bổ sung hồ sơ tới cơ sở (thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính trong thời gian thẩm định hồ sơ).
- Sau 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ mà cơ sở không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì hồ sơ không còn giá trị. UBND Thành phố ban hành Thông báo hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP không còn giá trị.
- Trường hợp cơ sở bổ sung đầy đủ, hợp lệ hồ sơ theo yêu cầu: chuyển bước tiếp theo.
	268


	
	
	Thẩm định thực tế tại cơ sở
* Trường hợp kết quả thẩm định: “đạt” hoặc “không đạt”:
Chuyển bước tiếp theo
	120


	
	
	* Trường hợp khi thẩm định, cơ sở sản xuất, kinh doanh không thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố: 
Chuyển bước tiếp theo
	120


	
	
	* Trường hợp kết quả thẩm định “chờ hoàn thiện” (biên bản phải ghi rõ lý do và yêu cầu cơ sở nộp Báo cáo khắc phục)
- Cơ sở nộp báo cáo khắc phục về Đoàn thẩm định, đồng thời nộp phí thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện ATTP lần 2.  
- Sau 60 ngày cơ sở không nộp báo cáo khắc phục và phí theo quy định, hồ sơ đã nộp và kết quả thẩm định lần 1 không còn giá trị. 
- Thẩm định lần 2: Nếu kết quả “Đạt” hoặc “Không đạt”: chuyển bước tiếp theo.
	680


	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của chuyên viên:
+ Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại
	04

	Bước 5
Văn phòng Sở
	Văn phòng Sở
	Kiểm tra nội dung đề xuất của phòng:
+ Nếu thống nhất: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND TP xem xét.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	04

	Bước 6
Lãnh đạo Sở Công Thương 
	Lãnh đạo Sở Công Thương
	Kiểm tra nội dung đề xuất:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	04

	Bước 7
Lãnh đạo UBND xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo UBND thành phố
	Lãnh đạo UBND TP phê duyệt Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp GCN
	08

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư Sở
	Lấy số và đóng dấu giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng QLTM lấy số Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận tại Bộ phận Văn thư.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	04

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
Trung tâm phục vụ phục vụ hành chính công
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	04

	Tổng thời gian: 160 giờ làm việc 
(không bao gồm thời gian doanh nghiệp bổ sung hồ sơ, 
thời gian khắc phục chờ hoàn thiện)

	Trường hợp: Trường hợp cấp lại do 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/ 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/ giấy chứng nhận bị mất, bị hỏng/ điều chính Giấy chứng nhận của chuỗi  khi giảm cơ sở kinh doanh

	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	02

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Chuyển hồ sơ cho cán bộ thụ lý.
	02

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Thẩm định hồ sơ:
* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 
Chuyển bước tiếp theo.
* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ: 
- Thông báo, yêu cầu bổ sung hồ sơ tới cơ sở (thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính trong thời gian thẩm định hồ sơ).
- Sau 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ ngày thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ mà cơ sở không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ thì hồ sơ không còn giá trị, UBND Thành phố sẽ ban hành Thông báo không cấp Giấy chứng nhận: chuyển bước tiếp theo.
- Nếu cơ sở đã bổ sung đầy đủ, hợp lệ hồ sơ theo yêu cầu: chuyển bước tiếp theo.
	08

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của chuyên viên:
+ Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại
	02

	Bước 5
Văn phòng Sở
	Văn phòng Sở
	Kiểm tra nội dung đề xuất của phòng:
+ Nếu thống nhất: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND TP xem xét.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	02

	Bước 6
Lãnh đạo Sở Công Thương 
	Lãnh đạo Sở Công Thương
	Kiểm tra nội dung đề xuất:
+ Nếu thống nhất: ký nháy Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận, chuyển Văn phòng trình ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không thống nhất: Yêu cầu Phòng sửa lại.
	02

	Bước 7
Lãnh đạo UBND TP xem xét phê duyệt 
	Lãnh đạo UBND TP
	Lãnh đạo UBND TP phê duyệt Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp GCN
	02

	Bước 8
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư Sở
	Lấy số và đóng dấu giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng QLTM lấy số Giấy chứng nhận/Thông báo không cấp Giấy chứng nhận tại Bộ phận Văn thư.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	02

	Bước 9
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
Trung tâm phục vụ phục vụ hành chính công
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	02

	Tổng thời gian: 24 giờ làm việc


	


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên hệ thống phần mềm dịch vụ công





BM01-QTS-TM-26
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20 ...
 
 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm
-----------------
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội.
 
Tên cơ sở ........................ đề nghị quý cơ quan cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điền kiện an toàn thực phẩm, cụ thể như sau: 
Giấy chứng nhận cũ đã được cấp số ...... ngày cấp ............ 
Lý do xin cấp lại Giấy chứng nhận (ghi cụ thể trường hợp xin cấp lại theo quy định tại các khoản 2 Điều 12 của Nghị định này):..... 
Đề nghị quý cơ quan xem xét chấp thuận./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu) 




 BM02-QTS-TM-26
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở sản xuất) 
---------------------
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ................................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ..........................................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất: .......... .........................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): .....
- Điện thoại: ................................................ Fax ..............................................................
- Mặt hàng sản xuất: ..........................................................................................................
- Công suất thiết kế: ...........................................................................................................
- Tổng số công nhân viên: ..................................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp sản xuất: ....................................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm:………..
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ..............................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng sản xuất ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng sản xuất: ......................................................................................
- Kết cấu nhà xưởng: . .......................................................................................................
- Nguồn nước phục vụ sản xuất đạt TCCL: ......................................................................
- Hệ thống vệ sinh nhà xưởng: ..........................................................................................
2. Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ bao gói sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị bảo quản thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị khử trùng, thanh trùng
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Trang phục vệ sinh khi tiếp xúc trực tiếp với nguyên liệu, thực phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang thiết bị, dụng cụ dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 


  	III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để sản xuất thực phẩm theo quy định. 
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
 Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)



BM03-QTS-TM-26 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
  
BẢN THUYẾT MINH
Về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm (đối với cơ sở kinh doanh) 
----------------
 
I. THÔNG TIN CHUNG
- Đại diện cơ sở: ....................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ...............................................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: .....................................................................................
- Điện thoại: ..................................................... Fax ..............................................
- Loại thực phẩm kinh doanh: ........................... ....................................................
- Tổng số công nhân viên: ......................................................................................
- Tổng số công nhân viên trực tiếp kinh doanh: ... ................................................
- Tổng số công nhân viên đã được xác nhận kiến thức/tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm: ...........
- Tổng số công nhân viên đã khám sức khỏe định kỳ theo quy định: ...... ..............
- Tiêu chuẩn cơ sở về bảo đảm an toàn thực phẩm (đối với chuỗi kinh doanh thực phẩm:.......................... .........................................................................................
II. THỰC TRẠNG CƠ SỞ VẬT CHẤT, TRANG THIẾT BỊ, DỤNG CỤ
1. Cơ sở vật chất
- Diện tích mặt bằng kinh doanh ........m2
- Sơ đồ bố trí mặt bằng kinh doanh: ........................................................................
- Nguồn nước phục vụ kinh doanh đạt TCCL: .......... ............................................
- Hệ thống vệ sinh và vệ sinh cá nhân: ..... .............................................................
2. Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh 

	TT
	Tên trang, thiết bị
	Số lượng
	Thực trạng hoạt động của trang thiết bị, dụng cụ
	Ghi chú

	
	
	
	Tốt
	Trung bình
	Kém
	

	I
	Trang thiết bị, dụng cụ kinh doanh hiện có

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Dụng cụ trưng bày sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Trang, thiết bị dự kiến bổ sung 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 	  III. ĐÁNH GIÁ CHUNG 
Điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có của cơ sở đã đáp ứng yêu cầu an toàn thực phẩm để kinh doanh thực phẩm theo quy định.
Cam kết của cơ sở: 
1. Cam đoan các thông tin nêu trong bản thuyết minh là đúng sự thật và chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã đăng ký. 
2. Cam kết: Chấp hành nghiêm các quy định về an toàn thực phẩm theo quy định./. 
 Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)  
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Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
  
BIÊN BẢN
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm 
-------------------
 
Căn cứ Luật An toàn thực phẩm;
Căn cứ Nghị định 15/2016/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm; 
Căn cứ Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương. 
Thực hiện theo Quyết định số... ngày ... tháng ... năm ....
Đoàn thẩm định gồm có:
1....................................................................................................... Trưởng đoàn
2.......................................................................................................... Thành viên
3........................................................................................................... Thành viên
4........................................................................................................... Thành viên 
5...................................................................................................................Thư ký.
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại: 
- Cơ sở: ................................................................................................................
- Đại diện cơ sở: ..................................................................................................
- Chủ cơ sở: . ..........................................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: ...............................................................................................
- Địa chỉ cơ sở sản xuất: .........................................................................................
- Địa chỉ kho (nếu địa chỉ khác): ............................................................................
- Điện thoại ....................................................Fax ................................................
- Mặt hàng sản xuất: .............................................................................................
- Công suất thiết kế:  ...............................................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng sản phẩm số: ..........................................................
- Diện tích mặt bằng: .. ...........................................................................................
- Tổng số công nhân viên:............... Trong đó: Trực tiếp ........... Gián tiếp ...........
I. ĐÁNH GIA ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra (A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí và kết cấu nhà xưởng 
	 
	 
	 
	 

	 
	- Kho nguyên liệu 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho bao bì
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu vực sản xuất
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu vực đóng gói
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu vực rửa tay
	A
	 
	 
	 

	 
	- Phòng thay đồ bảo hộ 
	B
	 
	 
	 

	 
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	4
	Nguồn nước sản xuất, vệ sinh 
	A
	 
	 
	 

	5
	Hệ thống chiếu sáng
	B
	 
	 
	 

	6
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải 
	B
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ 

	1
	Thiết bị, dụng cụ sản xuất 
	A
	 
	 
	 

	2
	Thiết bị, dụng cụ bao gói sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị vận chuyển sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	4
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị giám sát 
	B
	 
	 
	 

	6
	Phương tiện rửa và khử trùng tay
	A
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ lưu mẫu và bảo quản mẫu
	A
	 
	 
	 

	8
	Phương tiện, thiết bị phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	A
	 
	 
	 

	III. Điều kiện về con người

	1
	Giấy xác nhận đã được tập huấn kiến thức về an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe
	A
	 
	 
	 


 
II. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
c) Điều kiện con người: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
2. Kiến nghị: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
3. Kết luận: 
(Cơ sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt). 
Kết quả thẩm định cơ sở:
Đạt            󠅒󠅒
Không đạt 󠅒󠅒
                                               Chờ hoàn thiện󠅒 󠅒󠅒
Biên bản kết thúc lúc: ...... giờ ....... phút, ngày ... tháng ... năm ........ và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. 
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)
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Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 20...
 
BIÊN BẢN
Thẩm định điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm
------------------
 
Căn cứ Luật An toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định 15/2016/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm; 
Căn cứ Nghị định số 77/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Nghị định số 17/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
Căn cứ Thông tư số 43/2018/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2018 của Bộ Công Thương quy định về quản lý an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm của Bộ Công Thương. 
Thực hiện theo Quyết định số... ngày ... tháng ... năm ...
Đoàn thẩm định gồm có:
1....................................................................................................... Trưởng đoàn
2.......................................................................................................... Thành viên
3........................................................................................................... Thành viên
4........................................................................................................... Thành viên 
5...................................................................................................................Thư ký.
Tiến hành kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, thẩm định thực tế tại cơ sở, đánh giá việc thực hiện những quy định về cơ sở sản xuất đủ điều kiện an toàn thực phẩm tại: 
- Cơ sở: ..................................................................................................................
- Đại diện cơ sở: .............. .......................................................................................
- Chủ cơ sở:................ ............................................................................................
- Địa chỉ văn phòng: .................... ...................................................................
- Địa chỉ cơ sở kinh doanh: ....................................................................................
- Điện thoại . .......................................................... Fax ........................................
- Mặt hàng kinh doanh: ................ .........................................................................
- Hồ sơ tự công bố chất lượng hàng hóa số (nếu có): ...........................................
- Diện tích mặt bằng: ................................ Diện tích kho: .....................................
- Tổng số công nhân viên:................ Trong đó: Trực tiếp ........... Gián tiếp ..........
I. ĐÁNH GIÁ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM 
	TT
	Nội dung
	Mức độ kiểm tra (A/B)
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	Đạt
	Không đạt
	

	I. Điều kiện về địa điểm, cơ sở

	1
	Địa điểm cơ sở
	B
	 
	 
	 

	2
	Môi trường cơ sở
	B
	 
	 
	 

	3
	Thiết kế, bố trí, kết cấu các khu vực cơ sở 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Kho sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Khu trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	4
	- Khu vực rửa tay 
	A
	 
	 
	 

	 
	- Phòng thay đồ bảo hộ 
	B
	 
	 
	 

	 
	- Nhà vệ sinh
	B
	 
	 
	 

	5
	Nguồn gốc, xuất xứ sản phẩm kinh doanh 
	A
	 
	 
	 

	6
	Nguồn nước dùng để vệ sinh dụng cụ đối với sản phẩm bao gói đơn giản, không bao gói
	A
	 
	 
	 

	7
	Hệ thống nước đá bảo quản (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	8
	Hệ thống thu gom, xử lý rác thải
	B
	 
	 
	 

	9
	Hệ thống thoát nước thải
	B
	 
	 
	 

	II. Điều kiện về trang thiết bị dụng cụ 

	1
	Trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Trang thiết bị, dụng cụ trưng bày sản phẩm
	A
	 
	 
	 

	3
	Trang thiết bị, dụng cụ vận chuyển sản phẩm 
	A
	 
	 
	 

	4
	Dụng cụ rửa và sát trùng tay
	B
	 
	 
	 

	5
	Thiết bị vệ sinh cơ sở, dụng cụ (nếu sử dụng)
	B
	 
	 
	 

	6
	Trang bị bảo hộ (nếu sử dụng) 
	B
	 
	 
	 

	7
	Dụng cụ, phương tiện phòng chống côn trùng, động vật gây hại
	B
	 
	 
	 

	8
	Dụng cụ, thiết bị giám sát
	B
	 
	 
	 

	III. Điều kiện về con người 

	1
	Giấy xác nhận tập huấn kiến thức an toàn thực phẩm
	A
	 
	 
	 

	2
	Giấy xác nhận đủ sức khỏe 
	A
	 
	 
	 


  II. BẢNG ĐÁNH GIÁ THEO NHÓM SẢN PHẨM 
	TT
	Tên nhóm sản phẩm
	Đánh giá
	Ghi chú

	
	
	Đạt
	Chờ hoàn thiện
	Không đạt
	

	I
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Y tế quản lý

	1
	Nước uống đóng chai, nước khoáng thiên nhiên, đá thực phẩm (nước đá dùng liền và nước đá dùng để chế biến thực phẩm)
	 
	 
	 
	 

	2
	Thực phẩm chức năng
	 
	 
	 
	 

	3
	Các vi chất bổ sung vào thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	4
	Phụ gia, hương liệu, chất hỗ trợ chế biến thực phẩm 
	 
	 
	 
	 

	5
	Các sản phẩm khác không được quy định 5 tại danh mục của Bộ Công Thương và Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	 
	 
	 
	 

	II
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quản lý

	1
	Ngũ cốc 
	 
	 
	 
	 

	2
	Thịt và các sản phẩm từ thịt
	 
	 
	 
	 

	3
	Thủy sản và sản phẩm thủy sản (bao gồm các loài lưỡng cư)
	 
	 
	 
	 

	4
	Rau, củ, quả và sản phẩm rau, củ, quả 
	 
	 
	 
	 

	5
	Trứng và các sản phẩm từ trứng
	 
	 
	 
	 

	6
	Sữa tươi nguyên liệu 
	 
	 
	 
	 

	7
	Mật ong và các sản phẩm từ mật ong
	 
	 
	 
	 

	8
	Thực phẩm biến đổi gen 
	 
	 
	 
	 

	9
	Muối
	 
	 
	 
	 

	10
	Gia vị
	 
	 
	 
	 

	11
	Đường 
	 
	 
	 
	 

	12
	Chè
	 
	 
	 
	 

	13
	Cà phê
	 
	 
	 
	 

	14
	Cacao 
	 
	 
	 
	 

	15
	Hạt tiêu 
	 
	 
	 
	 

	16
	Điều
	 
	 
	 
	 

	17
	Nông sản thực phẩm khác 
	 
	 
	 
	 

	18
	Nước đá sử dụng để bảo quản, chế biến sản phẩm thuộc lĩnh vực được phân công quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
	 
	 
	 
	 

	III
	Các nhóm sản phẩm do Bộ Công Thương quản lý
	 
	 
	 
	 

	1
	Bia
	 
	 
	 
	 

	2
	Rượu, cồn và đồ uống có cồn
	 
	 
	 
	 

	3
	Nước giải khát
	 
	 
	 
	 

	4
	Sữa chế biến 
	 
	 
	 
	 

	5
	Dầu thực vật
	 
	 
	 
	 

	6
	Bột, tinh bột
	 
	 
	 
	 

	7
	Bánh, mứt, kẹo 
	 
	 
	 
	 


  	III. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ
1. Nhận xét (ghi cụ thể lý do những mục “Không đạt” hoặc “Chờ hoàn thiện”)
a) Điều kiện về địa điểm, cơ sở vật chất: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

b) Điều kiện trang thiết bị dụng cụ: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
c) Điều kiện con người: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
2. Kiến nghị: 
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
3. Kết luận: (Cở sở “Đạt” khi 100% các tiêu chí mức độ A và ≥ 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Chờ hoàn thiện” khi 100% các tiêu chí mức độ A và từ 40% tới < 60% các tiêu chí mức độ B được đánh giá đạt; cơ sở “Không đạt” khi có 1 tiêu chí mức độ A hoặc ≥ 60% các tiêu chí mức độ B đánh giá không đạt). 
Kết quả thẩm định cơ sở:
Đạt                     󠅒󠅒
Không đạt          󠅒󠅒
Chờ hoàn thiện  󠅒󠅒
Biên bản kết thúc lúc: ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm .... và lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau. 
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐOÀN THẨM ĐỊNH
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM06-QTS-TM-26

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
  
BÁO CÁO KẾT QUẢ KHẮC PHỤC
--------------
 
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội
 
I. THÔNG TIN CHUNG
1. Tên cơ sở: .......................................................................................................
2. Địa chỉ cơ sở: .............. ..................................................................................
3. Số điện thoại: ............................... Fax: ...................... Email: ..........................
II. TÓM TẮT KẾT QUẢ KHẮC PHỤC 
	TT
	Lỗi theo kết luận kiểm tra ngày ... tháng ... năm .... của.......
	Nguyễn nhân sai lỗi
	Biện pháp khắc phục
	Kết quả

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


  
Đề nghị cơ quan kiểm tra tiến hành kiểm tra và làm thủ tục để cơ sở chúng tôi được Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm./. 
 
ĐẠI DIỆN CƠ SỞ
(Ký tên, đóng dấu)




 
 






BM07-QTS-TM-26 
 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------
 
GIẤY CHỨNG NHẬN
CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM
 
SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Chứng nhận
 
Cơ sở:..............................................................................................................................
Loai hình sản xuất, kinh doanh:……………………………………………………….
Chủ cơ sở: ........................................................................................................................
Địa chỉ sản xuất, kinh doanh: ..........................................................................................
Điện thoại: ............................................................ Fax: ..................................................
 
ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM THEO QUY ĐỊNH
(Các nhóm sản phẩm kinh doanh trong danh mục(2) kèm theo)
 
Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)
 
 Số cấp: ............/GCNATTP-/SCT 
Giấy chứng nhận có hiệu lực đến
ngày ...... tháng.....năm 20 ... 
 (1): Ghi cụ thể tên thực phẩm sản xuất, nhóm sản phẩm thực phẩm kinh doanh
(2): Ghi cụ thể các nhóm sản phẩm đánh giá “Đạt theo Biên bản thẩm định kinh doanh tại Mẫu 03b





7. [bookmark: _Toc204073009]Quy trình: Đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước (QTS-KTAT-24)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 77/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của bộ công thương.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của Bộ Công Thương.
- Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01/8/2013 về quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thông tư 40/2013/TT-BCT ngày 31 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương Quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm
- Nghị định 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật
- Nghị định 132/2008/NĐ-CP ngày ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa
- Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	I
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm
	Bản chính
	01

	2
	Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Bản sao chứng thực
	01

	3
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định
	Bản chính
	01

	4
	Hồ sơ năng lực:
- Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng (phù hợp nội dung báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm;
- Danh sách, hồ sơ kiểm nghiệm viên tương ứng với lĩnh vực đăng ký chỉ định kèm theo bản sao có chứng thực các chứng chỉ chuyên môn;
- Các tài liệu chứng minh về bảo đảm chất lượng kiểm nghiệm: kế hoạch, kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng; Báo cáo kết quả kiểm tra thành thạo tay nghề của kiểm nghiệm viên đối với chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định;
- Báo cáo năng lực cơ sở kiểm nghiệm;
- Mẫu Phiếu kết quả kiểm nghiệm;
-Kết quả hoạt động kiểm nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký chỉ định trong mười hai (12) tháng gần nhất 
	Bản chính
	01

	II
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm
	Bản chính
	01

	2
	Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Bản sao chứng thực
	01

	3
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định
	Bản chính
	01

	4
	Hồ sơ năng lực:
- Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng (phù hợp nội dung báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm;
- Danh sách, hồ sơ kiểm nghiệm viên tương ứng với lĩnh vực đăng ký chỉ định kèm theo bản sao có chứng thực các chứng chỉ chuyên môn;
- Các tài liệu chứng minh về bảo đảm chất lượng kiểm nghiệm: kế hoạch, kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng; Báo cáo kết quả kiểm tra thành thạo tay nghề của kiểm nghiệm viên đối với chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định;
- Báo cáo năng lực cơ sở kiểm nghiệm;
- Mẫu Phiếu kết quả kiểm nghiệm;
- Kết quả hoạt động kiểm nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký chỉ định trong mười hai (12) tháng gần nhất 
	Bản chính
	01

	5
	Chứng chỉ công nhận, danh mục, phạm vi công nhận
	Bản sao chứng thực
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	45 ngày
	360
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-24: Đơn đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm.
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	2
	BM02-QTS-KTAT-24: Báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	3
	BM03-QTS-KTAT-24: Mẫu phiếu kiểm nghiệm
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-24: Báo cáo kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-24: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-24: Thông báo đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-24: Biên bản đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	8
	BM08-QTS-KTAT-24: Báo cáo đánh giá cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	9
	BM09-QTS-KTAT-24: Báo cáo kết quả thực hiện biện pháp khắc phục
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	10
	BM10-QTS-KTAT-24: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ
	

	11
	BM11-QTS-KTAT-24: Thông báo trả hồ sơ 
	

	12
	BM12-QTS-KTAT-24: Quyết định chỉ định 
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	13
	BM13-QTS-KTAT-24: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	14
	BM14-QTS-KTAT-24: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước 5.
Trong trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận kết luận năng lực của cơ sở thì đề nghị thành lập Đoàn đánh giá để thực hiện đánh giá điều kiện theo Bước 4.
	
120 giờ 

	Bước 4: Đánh giá điều kiện cơ sở 
	Đoàn đánh giá của Sở Công Thương
	Tổ chức đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

	Không tính thời gian

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo bổ sung hồ sơ để làm căn cứ kết luận nếu kết quả đánh giá cần bổ sung hồ sơ, tài liệu, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	      


160 giờ






	Bước 6: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 Lãnh đạo Sở ký Thông báo bổ sung hồ sơ. Trường hợp không bổ sung hoặc có bổ sung hồ sơ thì chuyển lại bước 5 để làm thủ tục xét cấp hoặc không cấp Quyết định chỉ định.
	
12 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
12 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thờ igian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước tiếp theo
	
80 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	     

       160 giờ 

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 
	
12 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
12 giờ

	Bước chung tiếp theo của các trường hợp trên.

	Bước: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	360 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-24
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày……tháng…..năm…….


 
ĐƠN ĐĂNG KÝ CHỈ ĐỊNH/GIA HẠN CHỈ ĐỊNH
CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Hình thức đề nghị chỉ định
Đăng ký lần đầu �    Đăng ký thay đổi, bổ sung �     Đăng ký gia hạn �
4. Phạm vi đề nghị chỉ định
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện của phép thử (nếu có)/phạm vi đo
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Chú ý: ghi (*) đối với phép thử đã được công nhận và tại cột (6) ghi tên cơ quan công nhận tương ứng.
5. Thời gian đề nghị bắt đầu đánh giá: ngày....tháng....năm... (áp dụng đối với trường hợp quy định tại khoản 3, Điều 9 Thông tư liên tịch này)
6. Chúng tôi cam kết thực hiện đầy đủ quy định tại Thông tư liên tịch số... /2013/TT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày .... tháng .... năm 2013 của Bộ Y tế - Bộ Công Thương - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM02-QTS-KTAT-24
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
---------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày……tháng…..năm…….


BÁO CÁO
NĂNG LỰC HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Cán bộ, nhân viên của cơ sở kiểm nghiệm:
	TT
	Họ và tên
	Chứng chỉ đào tạo chuyên môn
	Chứng chỉ đào tạo hệ thống quản lý
	Công việc được giao hiện tại
	Thâm niên trong lĩnh vực kiểm nghiệm
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Diện tích và môi trường của cơ sở kiểm nghiệm
5.1. Sơ đồ mặt bằng và diện tích của từng bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm
5.2. Điều kiện môi trường các bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm
- Điều hòa nhiệt độ;
- Khả năng thông khí và thoát hơi độc;
- Các điều kiện bảo đảm khác ( chống rung, bụi, ồn, ánh sáng, phóng xạ...).
5.3. Các điều kiện bảo hộ và an toàn lao động cho cán bộ và nhân viên của cơ sở kiểm nghiệm
6. Danh mục các lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm đề nghị chỉ định
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Công suất kiểm nghiệm (số mẫu/năm)
	Kết quả thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: cột (7) ghi rõ tên chương trình, chỉ tiêu và nền mẫu tham gia, kết quả.
7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm thực hiện 03 (ba) năm gần nhất
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


8. Cơ sở kiểm nghiệm cam kết
- Thực hiện Quyết định chỉ định và quản lý hoạt động cơ sở kiểm nghiệm;
- Đáp ứng các yêu cầu của cơ quan đánh giá khi tiến hành đánh giá cơ sở kiểm nghiệm.
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM03-QTS-KTAT-24 
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
---------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	 


PHIẾU KIỂM NGHIỆM
(Kết quả kiểm nghiệm chỉ có giá trị với mẫu đem thử)
1. Tên mẫu: (Ghi tên của mẫu kiểm nghiệm)
2. Mã số mẫu:
3. Mô tả mẫu: (tình trạng mẫu khi nhận, khối lượng mẫu, ngày sản xuất, hạn sử dụng, tình trạng lưu mẫu)
4. Thời gian lưu mẫu:
5. Ngày lấy mẫu:
6. Ngày nhận mẫu:
7. Thời gian kiểm nghiệm:
8. Nơi gửi mẫu:
9. Tài liệu kèm theo: (ghi rõ nội dung, số, ngày, tháng năm của công văn hay giấy tờ kèm theo)
10. Kết quả kiểm nghiệm (các chỉ tiêu đã được chỉ định của cơ sở kiểm nghiệm):
	TT
	Chỉ tiêu kiểm nghiệm
	Phương pháp kiểm nghiệm
	Đơn vị
	Kết quả
	So với QCVN.../ TCVN.../QĐ...

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…..
	……………….
	…………………
	…………
	…………….
	……………………


11. Kết luận:
(Cần nêu rõ mẫu có đạt yêu cầu hay không)
12. Ghi chú: (nếu có)
	 
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	
Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…., ngày…..tháng….năm….
Kiểm nghiệm viên
(Ký và ghi rõ họ tên)




BM04-QTS-KTAT-24
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
---------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày…..tháng……..năm……


BÁO CÁO 
KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
Họ tên, chức danh, người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Đào tạo: Nâng cao trình độ chuyên môn cho cán bộ cơ sở kiểm nghiệm trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ……
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Khóa đào tạo tham gia
	Thời gian
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị được kiểm định/hiệu chuẩn trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ……..
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị mới được bổ sung trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …….
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	6

	 
	 
	 
	 
	 


5. Lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm thực hiện trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …..
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Công suất kiểm nghiệm (tổng số mẫu/ 6 tháng (hoặc 12 tháng))
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6. Đảm bảo chất lượng kết quả kiểm nghiệm (tham gia thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng) thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ………:
	STT
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Nền mẫu
	Đơn vị tổ chức
	Thời gian tham gia
	Kết quả

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm
	STT
	Lĩnh vực
	Loại thực phẩm
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Số mẫu không đạt yêu cầu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM05-QTS-KTAT-24
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp chỉ định
 cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)









BM06-QTS-KTAT-24
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để Đoàn đánh giá làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)








BM07-QTS-KTAT-24
	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM

Đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm ………….. được thành lập theo Quyết định số .... /QĐ-.... ngày ... tháng ... năm ... của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền, gồm:
(Họ, tên trưởng đoàn đánh giá, thư ký, các thành viên)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:                           Điện thoại:                 Fax:                            E-mail:
2. Kết luận của Trưởng đoàn đánh giá
2.1. Các điều phù hợp:
2.2. Các điều không phù hợp:
	TT
	Các điều không phù hợp
	Mức 1
	Mức 2
	Căn cứ/chuẩn mực

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


2.3. Đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chỉ định (tên cơ sở kiểm nghiệm), thuộc ……….. là cơ sở kiểm nghiệm được chỉ định đối với các lĩnh vực và phép thử sau sau khi cơ sở kiểm nghiệm hoàn thành việc khắc phục toàn bộ các điều không phù hợp nêu trên:
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử hoặc loại phép thử
	Phương pháp thử
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


3. Biên bản này được thông qua với sự đồng ý của ……. thành viên đoàn đánh giá.
4. Ý kiến khác nếu có (nêu rõ nội dung và tên người có ý kiến khác)
5. Tài liệu khác kèm theo biên bản gồm: …………………………………..
	 Đại diện cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Thư ký đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)




BM08-QTS-KTAT-24
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Đoàn đánh giá ….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


BÁO CÁO
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM

1. Tên cơ sở kiểm nghiệm được đánh giá:
Địa chỉ:
Điện thoại:           Fax:                    E-mail:
2. Phạm vi đề nghị chỉ định: Các lĩnh vực và phép thử đề nghị chỉ định.
3. Đoàn đánh giá hoặc thành viên đoàn đánh giá: (ghi rõ họ, tên)
4. Thời gian đánh giá
5. Các căn cứ để đánh giá
- Hệ thống quản lý chất lượng cơ sở kiểm nghiệm;
- Các quy trình kỹ thuật của cơ sở kiểm nghiệm;
- Tiêu chuẩn, quy định yêu cầu về năng lực cơ sở kiểm nghiệm.
6. Nội dung đánh giá:
- TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc các tiêu chuẩn tương đương khác;
- Sự tuân thủ và phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm theo quy định tại Điều 5 Thông tư liên tịch này (các điểm không phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm).
7. Kết quả đánh giá
Kết luận về từng nội dung đánh giá (có hồ sơ, biên bản đánh giá kèm theo).
8. Kết luận và kiến nghị của trưởng đoàn đánh giá
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
	  
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)





BM09-QTS-KTAT-24
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 



BÁO CÁO
KẾT QUẢ THỰC HIỆN BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC

Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)

1 .Tên cơ sở kiểm nghiệm được giám sát:
2. Mã số chỉ định:
3. Điều không phù hợp được phát hiện:                           Mức độ:
4. Nguyên nhân
5. Biện pháp khắc phục
6. Những thay đổi kèm theo để hoàn chỉnh hệ thống quản lý (nếu có)
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người báo cáo
(Ký, ghi rõ họ tên)


 
7. Ý kiến thẩm định của Trưởng đoàn giám sát
……………………………………………………………………………………………
8. Kết luận của Trưởng đoàn giám sát
…………………………………………………………………………………………….
	 
Thư ký đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)
	………, ngày……tháng……..năm
Trưởng đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)


     


 BM10-QTS-KTAT-24
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


 BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng …………………….. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. Phòng …………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
n
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
n 
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
n	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm của ………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước của Công ty/cá nhân:………………………………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  Đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước, Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm của Công ty tại ………….. kết quả như sau:
-
-
Đối chiếu với quy định tại…………………………………….., Hồ sơ của Quý Công ty/cá nhân……………. không đủ điều kiện để cấp chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. 
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty/cá nhân…………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	BỘ QUẢN LÝ
CHUYÊN NGÀNH
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/QĐ-…
	Hà Nội, ngày …. tháng…..năm….


 
QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CHỈ ĐỊNH CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM THỰC PHẨM PHỤC VỤ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ AN TOÀN THỰC PHẨM
[bookmark: tvpllink_lpycsogqcp_2]Căn cứ Luật an toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
[bookmark: tvpllink_fhdhnhrwaw_1][bookmark: tvpllink_lpycsogqcp_3]Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 20 /2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ Y tế - Bộ Công Thương - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định yêu cầu, trình tự thủ tục chỉ định đối với cơ sở kiểm nghiệm phục vụ quản lý nhà nước về thực phẩm;
(Thủ trưởng cơ quan nhà nước có thẩm quyền) …………………….,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định …….. (tên cơ sở kiểm nghiệm), địa chỉ………………. được chỉ định kiểm nghiệm thực phẩm đối với các chỉ tiêu kỹ thuật có tên trong danh mục chỉ tiêu được chỉ định kèm theo Quyết định này.
- Mã số cơ sở kiểm nghiệm: ..../20..../BYT-KNTP (BCT-KNTP/BNN-KNTP).
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực ba (03) năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. (Tên cơ sở kiểm nghiệm) ……. có trách nhiệm thực hiện công tác kiểm nghiệm phục vụ quản lý nhà nước khi có yêu cầu và phải tuân thủ các quy định và hướng dẫn của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	THỦ TRƯỞNG
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên và đóng dấu)


 

DANH MỤC CHỈ TIÊU ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH
(Kèm theo Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm số ……./QĐ-……. ngày…. tháng…… năm……. của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)
	TT
	Tên chỉ tiêu được chỉ định
	Phạm vi áp dụng
	Giới hạn phát hiện (nếu có)/phạm vi đo

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 


 









	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM13-QTS-KTAT-24

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM14-QTS-KTAT-24

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.

8. [bookmark: _Toc204073010]Quy trình: Đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước (QTS-KTAT-25)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 77/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của bộ công thương.
- Nghị định 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm.
- Nghị định 127/2007/NĐ-CP ngày 01/8/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật.
- Nghị định 132/2008/NĐ-CP ngày ngày 31/12/2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa.
- Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01/8/2013 về quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thông tư 40/2013/TT-BCT ngày 31/12/2013 của Bộ Công Thương Quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2925 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước
	Bản chính
	01

	2
	Kết quả so sánh liên phòng, thử nghiệm thành thạo đối với chỉ tiêu/phép thử do cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền hoặc từ các nhà cung cấp thử nghiệm thành thạo, liên quan đến phạm vi đăng ký tổ chức
	Bản chính
	01

	3
	Báo cáo kết quả thực hiện công tác kiểm nghiệm trong thời gian được chỉ định.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	30 ngày (không tính thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm)
	240
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-25: Đơn đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm.
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	2
	BM02-QTS-KTAT-25: Báo cáo kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	3
	BM03-QTS-KTAT-25: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-25: Thông báo đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-25: Biên bản đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	6
	BM06-QTS-KTAT-25: Báo cáo đánh giá cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	7
	BM07-QTS-KTAT-25: Báo cáo kết quả thực hiện biện pháp khắc phục
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	8
	BM08-QTS-KTAT-25: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-25: Thông báo trả lại hồ sơ
	

	10
	BM10-QTS-KTAT-25: Quyết định chỉ định 
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	11
	BM10-QTS-KTAT-25: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	12
	BM11-QTS-KTAT-25: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước 5.
Trong trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận kết luận năng lực của cơ sở thì đề nghị thành lập Đoàn đánh giá để thực hiện đánh giá điều kiện theo Bước 4.
	
48 giờ 

	Bước 4: Đánh giá điều kiện cơ sở 
	Đoàn đánh giá của Sở Công Thương
	Tổ chức đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

	Không tính thời gian

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo bổ sung hồ sơ để làm căn cứ kết luận nếu kết quả đánh giá cần bổ sung hồ sơ, tài liệu, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	      


160 giờ






	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 Lãnh đạo Sở ký Thông báo bổ sung hồ sơ. Trường hợp không bổ sung hoặc có bổ sung hồ sơ thì chuyển lại bước 5 để làm thủ tục xét cấp hoặc không cấp Quyết định chỉ định.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thờ igian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước tiếp theo
	
48 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	     

  160 giờ 

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 
	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước chung tiếp theo của các trường hợp trên.

	Bước: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
  08 giờ

	Bước: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	240 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-25
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày……tháng…..năm…….


 
ĐƠN ĐĂNG KÝ CHỈ ĐỊNH/GIA HẠN CHỈ ĐỊNH
CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Hình thức đề nghị chỉ định
Đăng ký lần đầu �    Đăng ký thay đổi, bổ sung �     Đăng ký gia hạn �
4. Phạm vi đề nghị chỉ định
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện của phép thử (nếu có)/phạm vi đo
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Chú ý: ghi (*) đối với phép thử đã được công nhận và tại cột (6) ghi tên cơ quan công nhận tương ứng.
5. Thời gian đề nghị bắt đầu đánh giá: ngày....tháng....năm... (áp dụng đối với trường hợp quy định tại khoản 3, Điều 9 Thông tư liên tịch này)
6. Chúng tôi cam kết thực hiện đầy đủ quy định tại Thông tư liên tịch số... /2013/TT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày .... tháng .... năm 2013 của Bộ Y tế - Bộ Công Thương - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM02-QTS-KTAT-25
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
---------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày…..tháng……..năm……


 
BÁO CÁO KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG
CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
Họ tên, chức danh, người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Đào tạo: Nâng cao trình độ chuyên môn cho cán bộ cơ sở kiểm nghiệm trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ……
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Khóa đào tạo tham gia
	Thời gian
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị được kiểm định/hiệu chuẩn trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ……..
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị mới được bổ sung trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …….
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	6

	 
	 
	 
	 
	 





5. Lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm thực hiện trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …..
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Công suất kiểm nghiệm (tổng số mẫu/ 6 tháng (hoặc 12 tháng))
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6. Đảm bảo chất lượng kết quả kiểm nghiệm (tham gia thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng) thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ………:
	STT
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Nền mẫu
	Đơn vị tổ chức
	Thời gian tham gia
	Kết quả

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm
	STT
	Lĩnh vực
	Loại thực phẩm
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Số mẫu không đạt yêu cầu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM03-QTS-KTAT-25
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)








BM04-QTS-KTAT-25
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để Đoàn đánh giá làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM05-QTS-KTAT-25
	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM

Đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm ………….. được thành lập theo Quyết định số .... /QĐ-.... ngày ... tháng ... năm ... của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền, gồm:
(Họ, tên trưởng đoàn đánh giá, thư ký, các thành viên)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:                           Điện thoại:                 Fax:                            E-mail:
2. Kết luận của Trưởng đoàn đánh giá
2.1. Các điều phù hợp:
2.2. Các điều không phù hợp:
	TT
	Các điều không phù hợp
	Mức 1
	Mức 2
	Căn cứ/chuẩn mực

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


2.3. Đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chỉ định (tên cơ sở kiểm nghiệm), thuộc ……….. là cơ sở kiểm nghiệm được chỉ định đối với các lĩnh vực và phép thử sau sau khi cơ sở kiểm nghiệm hoàn thành việc khắc phục toàn bộ các điều không phù hợp nêu trên:
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử hoặc loại phép thử
	Phương pháp thử
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


3. Biên bản này được thông qua với sự đồng ý của ……. thành viên đoàn đánh giá.
4. Ý kiến khác nếu có (nêu rõ nội dung và tên người có ý kiến khác)
5. Tài liệu khác kèm theo biên bản gồm: …………………………………..
	 Đại diện cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Thư ký đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)





BM06-QTS-KTAT-25
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Đoàn đánh giá ….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


BÁO CÁO
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm được đánh giá:
Địa chỉ:
Điện thoại:           Fax:                    E-mail:
2. Phạm vi đề nghị chỉ định: Các lĩnh vực và phép thử đề nghị chỉ định.
3. Đoàn đánh giá hoặc thành viên đoàn đánh giá: (ghi rõ họ, tên)
4. Thời gian đánh giá
5. Các căn cứ để đánh giá
- Hệ thống quản lý chất lượng cơ sở kiểm nghiệm;
- Các quy trình kỹ thuật của cơ sở kiểm nghiệm;
- Tiêu chuẩn, quy định yêu cầu về năng lực cơ sở kiểm nghiệm.
6. Nội dung đánh giá:
- TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc các tiêu chuẩn tương đương khác;
- Sự tuân thủ và phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm theo quy định tại Điều 5 Thông tư liên tịch này (các điểm không phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm).
7. Kết quả đánh giá
Kết luận về từng nội dung đánh giá (có hồ sơ, biên bản đánh giá kèm theo).
8. Kết luận và kiến nghị của trưởng đoàn đánh giá
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
 
	 
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)





BM07-QTS-KTAT-25
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 



BÁO CÁO
KẾT QUẢ THỰC HIỆN BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC

Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)

1 .Tên cơ sở kiểm nghiệm được giám sát:
2. Mã số chỉ định:
3. Điều không phù hợp được phát hiện:                           Mức độ:
4. Nguyên nhân
5. Biện pháp khắc phục
6. Những thay đổi kèm theo để hoàn chỉnh hệ thống quản lý (nếu có)
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người báo cáo
(Ký, ghi rõ họ tên)


 
7. Ý kiến thẩm định của Trưởng đoàn giám sát
……………………………………………………………………………………………
8. Kết luận của Trưởng đoàn giám sát
……………………………………………………………………………………………
	 
Thư ký đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)
	………, ngày……tháng……..năm
Trưởng đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)


     


 BM08-QTS-KTAT-25
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


 BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ……………… được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. Phòng …………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
n
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
n
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
n
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm của .......………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM09-QTS-KTAT-25
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước của:………………………………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  Đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước, Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm của Công ty tại ………….. kết quả như sau:
-
-
Đối chiếu với quy định tại…………………………………….., Hồ sơ của Quý Công ty/cá nhân……………. không đủ điều kiện để cấp gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. 
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty/cá nhân…………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	BỘ QUẢN LÝ
CHUYÊN NGÀNH
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/QĐ-…
	Hà Nội, ngày …. tháng…..năm….


 
QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CHỈ ĐỊNH CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM THỰC PHẨM PHỤC VỤ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ AN TOÀN THỰC PHẨM
Căn cứ Luật an toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 20 /2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ Y tế - Bộ Công Thương - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định yêu cầu, trình tự thủ tục chỉ định đối với cơ sở kiểm nghiệm phục vụ quản lý nhà nước về thực phẩm;
(Thủ trưởng cơ quan nhà nước có thẩm quyền) …………………….,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định …….. (tên cơ sở kiểm nghiệm), địa chỉ………………. được chỉ định kiểm nghiệm thực phẩm đối với các chỉ tiêu kỹ thuật có tên trong danh mục chỉ tiêu được chỉ định kèm theo Quyết định này.
- Mã số cơ sở kiểm nghiệm: ..../20..../BYT-KNTP (BCT-KNTP/BNN-KNTP).
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực ba (03) năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. (Tên cơ sở kiểm nghiệm) ……. có trách nhiệm thực hiện công tác kiểm nghiệm phục vụ quản lý nhà nước khi có yêu cầu và phải tuân thủ các quy định và hướng dẫn của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	THỦ TRƯỞNG
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên và đóng dấu)


 

DANH MỤC CHỈ TIÊU ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH
(Kèm theo Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm số ……./QĐ-……. ngày…. tháng…… năm……. của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)
	TT
	Tên chỉ tiêu được chỉ định
	Phạm vi áp dụng
	Giới hạn phát hiện (nếu có)/phạm vi đo

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 


 





	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM11-QTS-KTAT-25

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM12-QTS-KTAT-25

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.

9. [bookmark: _Toc204073011]Quy trình: Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước (QTS-KTAT-26)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 77/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của bộ công thương.
- Nghị định 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm.
- Nghị định 127/2007/NĐ-CP ngày 01/8/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật.
- Nghị định 132/2008/NĐ-CP ngày ngày 31/12/2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa.
- Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01/8/2013 về quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thông tư 40/2013/TT-BCT ngày 31/12/2013 của Bộ Công Thương Quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2925 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	I
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cáp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm
	Bản chính
	01

	2
	Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Bản sao 
	01

	3
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định
	Bản chính
	01

	4
	Hồ sơ năng lực:
- Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng.
- Danh sách, hồ sơ kiểm nghiệm viên tương ứng với lĩnh vực đăng ký chỉ định kèm theo bản sao có chứng thực các chứng chỉ chuyên môn;
- Các tài liệu chứng minh về bảo đảm chất lượng kiểm nghiệm: kế hoạch, kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng; Báo cáo kết quả kiểm tra thành thạo tay nghề của kiểm nghiệm viên đối với chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định;
- Báo cáo năng lực cơ sở kiểm nghiệm. 
- Mẫu Phiếu kết quả kiểm nghiệm. 
- Kết quả hoạt động kiểm nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký chỉ định trong mười hai (12) tháng gần nhất 
	Bản chính
	01

	II
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cáp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm
	Bản chính
	01

	2
	Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Bản sao 
	01

	3
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định
	Bản chính
	01

	4
	Hồ sơ năng lực:
- Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng.
- Danh sách, hồ sơ kiểm nghiệm viên tương ứng với lĩnh vực đăng ký chỉ định kèm theo bản sao có chứng thực các chứng chỉ chuyên môn;
- Các tài liệu chứng minh về bảo đảm chất lượng kiểm nghiệm: kế hoạch, kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng; Báo cáo kết quả kiểm tra thành thạo tay nghề của kiểm nghiệm viên đối với chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định;
- Báo cáo năng lực cơ sở kiểm nghiệm. 
- Mẫu Phiếu kết quả kiểm nghiệm. 
- Kết quả hoạt động kiểm nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký chỉ định trong mười hai (12) tháng gần nhất 
	Bản chính
	01

	5
	Chứng chỉ công nhận, danh mục, phạm vi công nhận
	Bản sao 
	01




3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	30 ngày (không tính thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm)
	240
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	[bookmark: _Hlk202532056]TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-26: Đơn đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm.
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	2
	BM02-QTS-KTAT-26: Báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm 
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	3
	BM03-QTS-KTAT-26: Phiếu kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	4
	BM04-QTS-KTAT-26: Báo cáo kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	5
	BM05-QTS-KTAT-26: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-26: Thông báo đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-26: Biên bản đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	8
	BM08-QTS-KTAT-26: Báo cáo đánh giá cơ sở kiểm nghiệm
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	9
	BM09-QTS-KTAT-26: Báo cáo kết quả thực hiện biện pháp khắc phục
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	10
	BM10-QTS-KTAT-26: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ 
	

	11
	BM11-QTS-KTAT-26: Thông báo trả hồ sơ 
	

	12
	BM12-QTS-KTAT-26: Quyết định chỉ định 
	TTLT số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT

	13
	BM13-QTS-KTAT-26: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	14
	BM14-QTS-KTAT-26: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước 5.
Trong trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận kết luận năng lực của cơ sở thì đề nghị thành lập Đoàn đánh giá để thực hiện đánh giá điều kiện theo Bước 4.
	
48 giờ 

	Bước 4: Đánh giá điều kiện cơ sở 
	Đoàn đánh giá của Sở Công Thương
	Tổ chức đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

	Không tính thời gian

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo bổ sung hồ sơ để làm căn cứ kết luận nếu kết quả đánh giá cần bổ sung hồ sơ, tài liệu, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	      


160 giờ






	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 Lãnh đạo Sở ký Thông báo bổ sung hồ sơ. Trường hợp không bổ sung hoặc có bổ sung hồ sơ thì chuyển lại bước 5 để làm thủ tục xét cấp hoặc không cấp Quyết định chỉ định.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thờ igian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước tiếp theo
	
48 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	     

       160 giờ 

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 
	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước chung tiếp theo của các trường hợp trên.

	Bước: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
     08 giờ

	Bước: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	240 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-26
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày……tháng…..năm…….


 
ĐƠN ĐĂNG KÝ CHỈ ĐỊNH/GIA HẠN CHỈ ĐỊNH
CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Hình thức đề nghị chỉ định
Đăng ký lần đầu �    Đăng ký thay đổi, bổ sung �     Đăng ký gia hạn �
4. Phạm vi đề nghị chỉ định
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện của phép thử (nếu có)/phạm vi đo
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Chú ý: ghi (*) đối với phép thử đã được công nhận và tại cột (6) ghi tên cơ quan công nhận tương ứng.
5. Thời gian đề nghị bắt đầu đánh giá: ngày....tháng....năm... (áp dụng đối với trường hợp quy định tại khoản 3, Điều 9 Thông tư liên tịch này)
6. Chúng tôi cam kết thực hiện đầy đủ quy định tại Thông tư liên tịch số... /2013/TT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày .... tháng .... năm 2013 của Bộ Y tế - Bộ Công Thương - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM02-QTS-KTAT-26
	
CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
---------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày……tháng…..năm…….


 
BÁO CÁO
NĂNG LỰC HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Cán bộ, nhân viên của cơ sở kiểm nghiệm:
	TT
	Họ và tên
	Chứng chỉ đào tạo chuyên môn
	Chứng chỉ đào tạo hệ thống quản lý
	Công việc được giao hiện tại
	Thâm niên trong lĩnh vực kiểm nghiệm
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Diện tích và môi trường của cơ sở kiểm nghiệm
5.1. Sơ đồ mặt bằng và diện tích của từng bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm
5.2. Điều kiện môi trường các bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm
- Điều hòa nhiệt độ;
- Khả năng thông khí và thoát hơi độc;
- Các điều kiện bảo đảm khác ( chống rung, bụi, ồn, ánh sáng, phóng xạ...).
5.3. Các điều kiện bảo hộ và an toàn lao động cho cán bộ và nhân viên của cơ sở kiểm nghiệm
6. Danh mục các lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm đề nghị chỉ định
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Công suất kiểm nghiệm (số mẫu/năm)
	Kết quả thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: cột (7) ghi rõ tên chương trình, chỉ tiêu và nền mẫu tham gia, kết quả.
7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm thực hiện 03 (ba) năm gần nhất
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


8. Cơ sở kiểm nghiệm cam kết
- Thực hiện Quyết định chỉ định và quản lý hoạt động cơ sở kiểm nghiệm;
- Đáp ứng các yêu cầu của cơ quan đánh giá khi tiến hành đánh giá cơ sở kiểm nghiệm.
 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM03-QTS-KTAT-26
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
---------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	 


PHIẾU KIỂM NGHIỆM
(Kết quả kiểm nghiệm chỉ có giá trị với mẫu đem thử)
1. Tên mẫu: (Ghi tên của mẫu kiểm nghiệm)
2. Mã số mẫu:
3. Mô tả mẫu: (tình trạng mẫu khi nhận, khối lượng mẫu, ngày sản xuất, hạn sử dụng, tình trạng lưu mẫu)
4. Thời gian lưu mẫu:
5. Ngày lấy mẫu:
6. Ngày nhận mẫu:
7. Thời gian kiểm nghiệm:
8. Nơi gửi mẫu:
9. Tài liệu kèm theo: (ghi rõ nội dung, số, ngày, tháng năm của công văn hay giấy tờ kèm theo)
10. Kết quả kiểm nghiệm (các chỉ tiêu đã được chỉ định của cơ sở kiểm nghiệm):
	TT
	Chỉ tiêu kiểm nghiệm
	Phương pháp kiểm nghiệm
	Đơn vị
	Kết quả
	So với QCVN.../ TCVN.../QĐ...

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…..
	……………….
	…………………
	…………
	…………….
	……………………


11. Kết luận:
(Cần nêu rõ mẫu có đạt yêu cầu hay không)
12. Ghi chú: (nếu có)
	 
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	
Phụ trch cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…., ngày…..tháng….năm….
Kiểm nghiệm viên
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM04-QTS-KTAT-26
	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
---------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……/……..
	……, ngày…..tháng……..năm……


 
BÁO CÁO KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG
CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
Họ tên, chức danh, người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm:
Điện thoại:                     Fax:                  E-mail:
3. Đào tạo: Nâng cao trình độ chuyên môn cho cán bộ cơ sở kiểm nghiệm trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ……
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Khóa đào tạo tham gia
	Thời gian
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị được kiểm định/hiệu chuẩn trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ……..
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị mới được bổ sung trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …….
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	6

	 
	 
	 
	 
	 




5. Lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm thực hiện trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …..
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Công suất kiểm nghiệm (tổng số mẫu/ 6 tháng (hoặc 12 tháng))
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6. Đảm bảo chất lượng kết quả kiểm nghiệm (tham gia thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng) thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ………:
	STT
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Nền mẫu
	Đơn vị tổ chức
	Thời gian tham gia
	Kết quả

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm
	STT
	Lĩnh vực
	Loại thực phẩm
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Số mẫu không đạt yêu cầu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở kiểm nghiệm
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM05-QTS-KTAT-26
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)









BM06-QTS-KTAT-26
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để Đoàn đánh giá làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
Đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm ………….. được thành lập theo Quyết định số .... /QĐ-.... ngày ... tháng ... năm ... của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền, gồm:
(Họ, tên trưởng đoàn đánh giá, thư ký, các thành viên)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm:
Địa chỉ:                           Điện thoại:                 Fax:                            E-mail:
2. Kết luận của Trưởng đoàn đánh giá
2.1. Các điều phù hợp:
2.2. Các điều không phù hợp:
	TT
	Các điều không phù hợp
	Mức 1
	Mức 2
	Căn cứ/chuẩn mực

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


2.3. Đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chỉ định (tên cơ sở kiểm nghiệm), thuộc ……….. là cơ sở kiểm nghiệm được chỉ định đối với các lĩnh vực và phép thử sau sau khi cơ sở kiểm nghiệm hoàn thành việc khắc phục toàn bộ các điều không phù hợp nêu trên:
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử hoặc loại phép thử
	Phương pháp thử
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


3. Biên bản này được thông qua với sự đồng ý của ……. thành viên đoàn đánh giá.
4. Ý kiến khác nếu có (nêu rõ nội dung và tên người có ý kiến khác)
5. Tài liệu khác kèm theo biên bản gồm: …………………………………..
	 Đại diện cơ sở kiểm nghiệm
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Thư ký đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Đoàn đánh giá ….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


BÁO CÁO
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm được đánh giá:
Địa chỉ:
Điện thoại:           Fax:                    E-mail:
2. Phạm vi đề nghị chỉ định: Các lĩnh vực và phép thử đề nghị chỉ định.
3. Đoàn đánh giá hoặc thành viên đoàn đánh giá: (ghi rõ họ, tên)
4. Thời gian đánh giá
5. Các căn cứ để đánh giá
- Hệ thống quản lý chất lượng cơ sở kiểm nghiệm;
- Các quy trình kỹ thuật của cơ sở kiểm nghiệm;
- Tiêu chuẩn, quy định yêu cầu về năng lực cơ sở kiểm nghiệm.
6. Nội dung đánh giá:
- TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc các tiêu chuẩn tương đương khác;
- Sự tuân thủ và phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm theo quy định tại Điều 5 Thông tư liên tịch này (các điểm không phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm).
7. Kết quả đánh giá
Kết luận về từng nội dung đánh giá (có hồ sơ, biên bản đánh giá kèm theo).
8. Kết luận và kiến nghị của trưởng đoàn đánh giá
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
 
	 
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
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	CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 



BÁO CÁO
KẾT QUẢ THỰC HIỆN BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC
Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)

1 .Tên cơ sở kiểm nghiệm được giám sát:
2. Mã số chỉ định:
3. Điều không phù hợp được phát hiện:                           Mức độ:
4. Nguyên nhân
5. Biện pháp khắc phục
6. Những thay đổi kèm theo để hoàn chỉnh hệ thống quản lý (nếu có)
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người báo cáo
(Ký, ghi rõ họ tên)


 
7. Ý kiến thẩm định của Trưởng đoàn giám sát
……………………………………………………………………………………………
8. Kết luận của Trưởng đoàn giám sát
……………………………………………………………………………………………
	 
Thư ký đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)
	………, ngày……tháng……..năm
Trưởng đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM10-QTS-KTAT-26
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………….. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. Phòng ……………………. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Địa chỉ cơ sở kiểm nghiệm
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm của nhân………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước của Công ty/cá nhân:………………………………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước, Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm của Công ty tại ………….. kết quả như sau:
-
-
Đối chiếu với quy định tại…………………………………….., Hồ sơ của Quý Công ty/cá nhân……………. không đủ điều kiện để cấp gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước. 
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty/cá nhân…………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	BỘ QUẢN LÝ
CHUYÊN NGÀNH
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/QĐ-…
	Hà Nội, ngày …. tháng…..năm….


 
QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CHỈ ĐỊNH CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM THỰC PHẨM PHỤC VỤ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ AN TOÀN THỰC PHẨM
Căn cứ Luật an toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 20 /2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ Y tế - Bộ Công Thương - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định yêu cầu, trình tự thủ tục chỉ định đối với cơ sở kiểm nghiệm phục vụ quản lý nhà nước về thực phẩm;
(Thủ trưởng cơ quan nhà nước có thẩm quyền) …………………….,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định …….. (tên cơ sở kiểm nghiệm), địa chỉ………………. được chỉ định kiểm nghiệm thực phẩm đối với các chỉ tiêu kỹ thuật có tên trong danh mục chỉ tiêu được chỉ định kèm theo Quyết định này.
- Mã số cơ sở kiểm nghiệm: ..../20..../BYT-KNTP (BCT-KNTP/BNN-KNTP).
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực ba (03) năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. (Tên cơ sở kiểm nghiệm) ……. có trách nhiệm thực hiện công tác kiểm nghiệm phục vụ quản lý nhà nước khi có yêu cầu và phải tuân thủ các quy định và hướng dẫn của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu: Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền.
	THỦ TRƯỞNG
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên và đóng dấu)


 

DANH MỤC CHỈ TIÊU ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH
(Kèm theo Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm số ……./QĐ-……. ngày…. tháng…… năm……. của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)
	TT
	Tên chỉ tiêu được chỉ định
	Phạm vi áp dụng
	Giới hạn phát hiện (nếu có)/phạm vi đo

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 


 



















	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.
10. [bookmark: _Toc204073012]Quy trình: Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (QTS-KTAT-27)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 77/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của bộ công thương.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của Bộ Công Thương.
- Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01/8/2013 về quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thông tư 40/2013/TT-BCT ngày 31 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương Quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm
- Nghị định 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật
- Nghị định 132/2008/NĐ-CP ngày ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa
- Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.  


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	I
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Bản chính
	01

	2
	Quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập nhà nước được thành lập theo quy định của pháp luật hoặc Quyết định giao nhiệm vụ của các cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Bản sao có chứng thực
	01

	3
	Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước còn hiệu lực của cơ quan có thẩm quyền
	Bản sao có chứng thực
	01

	4
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình phân tích liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định kiểm nghiệm kiểm chứng (tài liệu có đóng dấu giáp lai của cơ sở kiểm nghiệm đăng ký chỉ định)
	Bản chính

	01

	5
	Hồ sơ năng lực:
- Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng 
- Mẫu Phiếu kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng 
Kết quả hoạt động kiểm nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký chỉ định trong mười hai (12) tháng gần nhất 
	Bản chính
	01

	II
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Bản chính
	01

	2
	Quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập nhà nước được thành lập theo quy định của pháp luật hoặc Quyết định giao nhiệm vụ của các cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Bản sao có chứng thực
	01

	3
	Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước còn hiệu lực của cơ quan có thẩm quyền
	Bản sao có chứng thực
	01

	4
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình phân tích liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định kiểm nghiệm kiểm chứng (tài liệu có đóng dấu giáp lai của cơ sở kiểm nghiệm đăng ký chỉ định)
	Bản chính

	01

	5
	Hồ sơ năng lực:
- Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng 
- Mẫu Phiếu kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng 
- Kết quả hoạt động kiểm nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký chỉ định trong mười hai (12) tháng gần nhất
	Bản chính
	01

	6
	Chứng chỉ công nhận, danh mục, phạm vi công nhận
	Bản sao có chứng thực
	01


 3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	45 ngày (không tính thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm)
	360
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-27: Đơn Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm.
	- Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	2
	BM02-QTS-KTAT-27: Báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm 
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	3
	BM03-QTS-KTAT-27: Phiếu kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	4
	BM04-QTS-KTAT-27: Báo cáo kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	5
	BM05-QTS-KTAT-27: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-27: Thông báo đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-27: Biên bản đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	8
	BM08-QTS-KTAT-27: Báo cáo đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	9
	BM09-QTS-KTAT-27: Báo cáo kết quả thực hiện biện pháp khắc phục
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	10
	BM10-QTS-KTAT-27: Báo cáo kết quả giám sát
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	10
	BM10-QTS-KTAT-27: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ 
	

	12
	BM12-QTS-KTAT-27: Thông báo trả hồ sơ 
	

	13
	BM13-QTS-KTAT-27: Quyết định chỉ định 
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	14
	BM14-QTS-KTAT-27: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	15
	BM15-QTS-KTAT-27: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
6.1. Trường hợp cơ sở đăng ký kiểm nghiệm kiểm chứng không thuộc đối tượng quy định tại điểm e khoản 3 Điều 6 Thông tư số 40/2013/TT-BCT
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước 5.
Trong trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận kết luận năng lực của cơ sở thì đề nghị thành lập Đoàn đánh giá để thực hiện đánh giá điều kiện theo Bước 4.
	
120 giờ 

	Bước 4: Đánh giá điều kiện cơ sở 
	Đoàn đánh giá của Sở Công Thương
	Tổ chức đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

	Không tính thời gian

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo bổ sung hồ sơ để làm căn cứ kết luận nếu kết quả đánh giá cần bổ sung hồ sơ, tài liệu, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	      


160 giờ






	Bước 6: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 Lãnh đạo Sở ký Thông báo bổ sung hồ sơ. Trường hợp không bổ sung hoặc có bổ sung hồ sơ thì chuyển lại bước 5 để làm thủ tục xét cấp hoặc không cấp Quyết định chỉ định.
	
12 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
12 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thờ igian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước tiếp theo
	
120 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	     

       160 giờ 

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 
	
12 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
12 giờ

	Bước chung tiếp theo của các trường hợp trên.

	Bước: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
     08 giờ

	Bước: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	360 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-27
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
ĐƠN ĐĂNG KÝ 
CHỈ ĐỊNH/GIA HẠN CHỈ ĐỊNH/THAY ĐỔI, BỔ SUNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG

Kính gửi: …………………………….
1. Tên cơ sở đăng ký:
Địa chỉ:
Điện thoại:                                Fax:                          E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở:
Địa chỉ:
Điện thoại:                                Fax:                          E-mail:
3. Hình thức đề nghị:
Đăng ký lần đầu □        Đăng ký thay đổi, bổ sung □       Đăng ký gia hạn □
4. Phạm vi đề nghị chỉ định
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện của phép thử (nếu có)/phạm vi đo
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Chú ý: ghi (*) đối với phép thử đã được công nhận và tại cột (6) ghi tên cơ quan công nhận tương ứng.
5. Thời gian đề nghị bắt đầu đánh giá: ngày.... tháng....năm... (áp dụng đối với trường hợp quy định tại khoản 3, Điều 7 Thông tư này)
6. Chúng tôi cam kết thực hiện đầy đủ quy định tại Thông tư số 40/2013/TT-BCT ngày 31 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương.
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM02-QTS-KTAT-27
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
BÁO CÁO
NĂNG LỰC HOẠT ĐỘNG
1. Tên cơ sở:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                             E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở:
Điện thoại:                             Fax:                             E-mail:
3. Cán bộ, nhân viên của cơ sở:
	TT
	Họ và tên
	Chứng chỉ đào tạo chuyên môn
	Chứng chỉ đào tạo hệ thống quản lý
	Công việc được giao hiện tại
	Thâm niên trong lĩnh vực kiểm nghiệm kiểm chứng
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Diện tích và môi trường của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
5.1. Sơ đồ mặt bằng và diện tích của từng bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
5.2. Điều kiện môi trường các bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
- Điều hòa nhiệt độ;
- Khả năng thông khí và thoát hơi độc;
- Các điều kiện bảo đảm khác (chống rung, bụi, ồn, ánh sáng, phóng xạ...).
5.3. Các điều kiện bảo hộ và an toàn lao động cho cán bộ và nhân viên của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
6. Danh mục các lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm đề nghị chỉ định
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Công suất kiểm nghiệm (số mẫu /năm)
	Kết quả thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: cột (7) ghi rõ tên chương trình, chỉ tiêu và nền mẫu tham gia, kết quả.
7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng thực hiện 03 (ba) năm gần nhất
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


8. Danh sách, hồ sơ kiểm nghiệm viên tương ứng với lĩnh vực đăng ký chỉ định kèm theo bản sao có chứng thực các chứng chỉ chuyên môn;
9. Các tài liệu chứng minh về bảo đảm chất lượng kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng: kế hoạch, kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng; Báo cáo kết quả kiểm tra tay nghề của kiểm nghiệm viên đối với chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định;
10. Cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng cam kết
- Thực hiện Quyết định chỉ định và quản lý hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Đáp ứng các yêu cầu của cơ quan đánh giá khi tiến hành đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM03-QTS-KTAT-27
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
PHIẾU KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
(Kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng chỉ có giá trị với mẫu đem thử)
1. Tên mẫu: (Ghi tên của mẫu kiểm nghiệm kiểm chứng)
2. Mã số mẫu:
3. Mô tả mẫu: (tình trạng mẫu khi nhận, khối lượng mẫu, ngày sản xuất, hạn sử dụng, tình trạng lưu mẫu)
4. Thời gian lưu mẫu:
5. Ngày lấy mẫu/nhận mẫu:
6. Ngày trả kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng:
7. Thời gian kiểm nghiệm kiểm chứng:
8. Tên tổ chức/cá nhân gửi mẫu kiểm nghiệm kiểm chứng:
9. Tài liệu kèm theo: (ghi rõ nội dung, số, ngày, tháng năm của công văn hay giấy tờ kèm theo)
10. Kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng (các chỉ tiêu đã được chỉ định của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng):
	TT
	Chỉ tiêu kiểm nghiệm kiểm chứng
	Phương pháp kiểm nghiệm kiểm chứng
	Đơn vị
	Kết quả
	So với
QCVN.../ TCVN.../QĐ...

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	…………
	……………
	…..
	……….
	……………


11. Kết luận:
(Ghi cụ thể mẫu có đạt yêu cầu hay không)
12. Ghi chú: (nếu có)
	 
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	……, ngày …. tháng …. năm ….
Phụ trách cơ sở
(Ký và ghi rõ họ tên)




BM04-QTS-KTAT-27
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
BÁO CÁO KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                          E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Điện thoại:                             Fax:                          E-mail:
3. Kết quả nâng cao trình độ chuyên môn của cán bộ tham gia kiểm nghiệm kiểm chứng trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ....
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Khóa đào tạo tham gia
	Thời gian
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị được kiểm định/hiệu chuẩn trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị mới được bổ sung trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm thực hiện trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ….
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Công suất kiểm nghiệm kiểm chứng (tổng số mẫu/ 6 tháng (hoặc 12 tháng))
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6. Kết quả tham gia thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ............:
	STT
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Nền mẫu
	Đơn vị tổ chức
	Thời gian tham gia
	Kết quả

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm
	STT
	Lĩnh vực
	Loại thực phẩm
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Số mẫu không đạt yêu cầu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM05-QTS-KTAT-27
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp 
Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)









BM06-QTS-KTAT-27
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để Đoàn đánh giá làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)






BM07-QTS-KTAT-27
	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
Đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng …………… được thành lập theo Quyết định số ... /QĐ-.... ngày ... tháng ... năm ... của Thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền, gồm:
(Họ, tên trưởng đoàn đánh giá, thư ký, các thành viên)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Địa chỉ:                             Điện thoại:                          Fax:                  E-mail:
2. Kết luận của Trưởng đoàn đánh giá
2.1. Các điểm phù hợp:
2.2. Các điểm không phù hợp:
	TT
	Các điểm không phù hợp
	Mức 1
	Mức 2
	Căn cứ/chuẩn mực

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


2.3. Đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chỉ định (tên cơ sở kiểm nghiệm), thuộc …….. là cơ sở kiểm nghiệm được chỉ định đối với các lĩnh vực và phép thử sau khi cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng hoàn thành việc khắc phục toàn bộ các điều không phù hợp nêu trên:
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử hoặc loại phép thử
	Phương pháp thử
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


3. Biên bản này được thông qua với sự đồng ý của ........ thành viên đoàn đánh giá.
4. Ý kiến khác nếu có (nêu rõ nội dung và tên người có ý kiến khác)
5. Tài liệu khác kèm theo biên bản gồm: ………………………………………………
	Đại diện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Thư ký đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)




BM08-QTS-KTAT-27
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Đoàn đánh giá ….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


BÁO CÁO
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được đánh giá:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                           E-mail:
2. Phạm vi đề nghị chỉ định: Các lĩnh vực và phép thử đề nghị chỉ định trong đơn đăng ký và hồ sơ kèm theo.
3. Đoàn đánh giá hoặc thành viên đoàn đánh giá: (ghi rõ họ, tên)
4. Thời gian đánh giá
5. Các căn cứ để đánh giá
- Hệ thống quản lý chất lượng cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Các quy trình kỹ thuật của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Tiêu chuẩn, quy định yêu cầu về năng lực cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
6. Nội dung đánh giá:
- TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc các tiêu chuẩn tương đương khác;
[bookmark: cumtu_3]- Sự tuân thủ và phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng theo quy định tại Điều 5 Thông tư này (các điểm không phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng).
7. Kết quả đánh giá
Kết luận về từng nội dung đánh giá (có hồ sơ, biên bản đánh giá kèm theo).
8. Kết luận và kiến nghị của trưởng đoàn đánh giá
- Đạt:
- Không đạt:
- Chờ hoàn thiện:
9. Ý kiến khác (nếu có):
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
 
	 
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)




BM09-QTS-KTAT-27
	TÊN CƠ SỞ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


BÁO CÁO
KẾT QUẢ THỰC HIỆN BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC
Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)

1 .Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát:
2. Mã số chỉ định:
3. Điểm không phù hợp:               Mức độ:
4. Nguyên nhân:
5. Biện pháp khắc phục:
6. Những thay đổi kèm theo để hoàn chỉnh hệ thống quản lý (nếu có): 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)
	Người báo cáo
(Ký, ghi rõ họ tên)


 
7. Ý kiến thẩm định của Trưởng đoàn giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
8. Kết luận của Trưởng đoàn giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
	 
Thư ký đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)
	……, ngày … tháng … năm …
Trưởng đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM10-QTS-KTAT-27
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 



BÁO CÁO
KẾT QUẢ GIÁM SÁT

Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát:
Mã số:                                                        Phạm vi được chỉ định:
Họ và tên các cán bộ giám sát:
1. Nội dung giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
II. Các điểm không phù hợp
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
III. Thời hạn báo cáo kết quả khắc phục các điểm không phù hợp
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
 
	
Nơi nhận:
- …….;
- Cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát.
	Trưởng đoàn giám sát
(Ký và ghi rõ họ tên)




BM11-QTS-KTAT-27
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng …………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Phòng ………………………. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm.
- Địa chỉ cơ sở kiểm nghiệm
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của ………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM12-QTS-KTAT-27
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ đề nghị đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty/cá nhân:………………………………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm, Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành đánh giá điều kiện cấp Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty tại ………….. kết quả như sau:
-
-
Đối chiếu với quy định tại…………………………………….., Hồ sơ của Quý Công ty/cá nhân……………. không đủ điều kiện để cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. 
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty/cá nhân…………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM13-QTS-KTAT-27
	BỘ QUẢN LÝ
CHUYÊN NGÀNH
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/QĐ-…
	Hà Nội, ngày …. tháng…..năm….


 
QUYẾT ĐỊNH
Về việc chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
Căn cứ Luật an toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm;
Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
[bookmark: _Hlk201045519]Căn cứ Thông tư số ... /2025/TT-BCT ngày ... tháng ... năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương;
Căn cứ ….(1);
Theo đề nghị của ….(2)
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định ……………… (tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng), địa chỉ ………………… được chỉ định kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm đối với các chỉ tiêu kỹ thuật có tên trong danh mục chỉ tiêu kỹ thuật được chỉ định kèm theo Quyết định này.
- Mã số cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng: …..
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực ba (03) năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. (Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng) …………….. có trách nhiệm thực hiện công tác kiểm nghiệm kiểm chứng phục vụ quản lý nhà nước thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
Điều 4. Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
 
	 Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Tổ chức liên quan (để b/c);
- Tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu: Cơ quan có thẩm quyền chỉ định.
	Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền chỉ định
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Tên văn bản quy định chức năng nhiệm vụ của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp phép;
(2): Cơ quan tiếp nhận, thẩm định. 




DANH MỤC CHỈ TIÊU KỸ THUẬT ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH
(Kèm theo Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng số ……/ ….. ngày... tháng.... năm …… của ……..)
	TT
	Tên chỉ tiêu được chỉ định
	Phạm vi áp dụng
	Giới hạn phát hiện (nếu có)/phạm vi đo

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 

	15
	 
	 
	 

	16
	 
	 
	 

	17
	 
	 
	 

	18
	 
	 
	 

	19
	 
	 
	 





	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM14-QTS-KTAT-27

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM15-QTS-KTAT-27

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.
11. [bookmark: _Toc204073013]Quy trình: Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (QTS-KTAT-28)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 77/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của bộ công thương.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của Bộ Công Thương.
- Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01/8/2013 về quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thông tư 40/2013/TT-BCT ngày 31 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương Quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm
- Nghị định 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật
- Nghị định 132/2008/NĐ-CP ngày ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa
- Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.  


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Bản chính
	01

	2
	Kết quả so sánh liên phòng, thử nghiệm thành thạo đối với chỉ tiêu/phép thử Đăng ký gia hạn chỉ định do cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền hoặc từ các nhà cung cấp thử nghiệm thành thạo tổ chức, kết quả này phải còn giá trị trong 03 năm (bao gồm cả thời gian xin gia hạn)
	Bản chính
	01

	3
	Báo cáo kết quả thực hiện công tác kiểm nghiệm kiểm chứng trong thời gian được chỉ định
	Bản chính

	01


 3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	30 ngày (không tính thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm)
	240
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	[bookmark: _Hlk202538844]TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-28: Đơn Đăng ký gia hạn cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm.
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	2
	BM02-QTS-KTAT-28: Báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm 
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	3
	BM03-QTS-KTAT-28: Phiếu kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	4
	BM04-QTS-KTAT-28: Báo cáo kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	5
	BM05-QTS-KTAT-28: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-28: Thông báo đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-28: Biên bản đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	8
	BM08-QTS-KTAT-28: Báo cáo đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Phụ lục 7 - Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	9
	BM09-QTS-KTAT-28: Báo cáo kết quả thực hiện biện pháp khắc phục
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	10
	BM10-QTS-KTAT-28: Báo cáo kết quả giám sát
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	11
	BM11-QTS-KTAT-28: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ 
	

	12
	BM12-QTS-KTAT-28: Thông báo trả hồ sơ 
	

	13
	BM13-QTS-KTAT-28: Quyết định chỉ định 
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	14
	BM15-QTS-KTAT-28: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	15
	BM16-QTS-KTAT-28: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước 5.
Trong trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận kết luận năng lực của cơ sở thì đề nghị thành lập Đoàn đánh giá để thực hiện đánh giá điều kiện theo Bước 4.
	
48 giờ

	Bước 4: Đánh giá điều kiện cơ sở 
	Đoàn đánh giá của Sở Công Thương
	Tổ chức đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng

	Không tính thời gian

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo bổ sung hồ sơ để làm căn cứ kết luận nếu kết quả đánh giá cần bổ sung hồ sơ, tài liệu, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	


160 giờ






	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 Lãnh đạo Sở ký Thông báo bổ sung hồ sơ. Trường hợp không bổ sung hoặc có bổ sung hồ sơ thì chuyển lại bước 5 để làm thủ tục xét cấp hoặc không cấp Quyết định chỉ định.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thờ igian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước tiếp theo
	
48 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	     

       160 giờ 

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 
	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước chung tiếp theo của các trường hợp trên.

	Bước: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Công chức Phòng KTATMT
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
     08 giờ

	Bước: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	240 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





[bookmark: _Hlk202538339]BM01-QTS-KTAT-28
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
ĐƠN ĐĂNG KÝ CHỈ ĐỊNH/GIA HẠN CHỈ ĐỊNH/THAY ĐỔI, BỔ SUNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
Kính gửi: ………………………………….
1. Tên cơ sở đăng ký:
Địa chỉ:
Điện thoại:                                Fax:                          E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở:
Địa chỉ:
Điện thoại:                                Fax:                          E-mail:
3. Hình thức đề nghị:
Đăng ký lần đầu □        Đăng ký thay đổi, bổ sung □       Đăng ký gia hạn □
4. Phạm vi đề nghị chỉ định
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện của phép thử (nếu có)/phạm vi đo
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Chú ý: ghi (*) đối với phép thử đã được công nhận và tại cột (6) ghi tên cơ quan công nhận tương ứng.
5. Thời gian đề nghị bắt đầu đánh giá: ngày.... tháng....năm... (áp dụng đối với trường hợp quy định tại khoản 3, Điều 7 Thông tư này)
6. Chúng tôi cam kết thực hiện đầy đủ quy định tại Thông tư số 40/2013/TT-BCT ngày 31 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương.
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM02-QTS-KTAT-28
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
BÁO CÁO
NĂNG LỰC HOẠT ĐỘNG
1. Tên cơ sở:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                             E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở:
Điện thoại:                             Fax:                             E-mail:
3. Cán bộ, nhân viên của cơ sở:
	TT
	Họ và tên
	Chứng chỉ đào tạo chuyên môn
	Chứng chỉ đào tạo hệ thống quản lý
	Công việc được giao hiện tại
	Thâm niên trong lĩnh vực kiểm nghiệm kiểm chứng
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Diện tích và môi trường của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
5.1. Sơ đồ mặt bằng và diện tích của từng bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
5.2. Điều kiện môi trường các bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
- Điều hòa nhiệt độ;
- Khả năng thông khí và thoát hơi độc;
- Các điều kiện bảo đảm khác (chống rung, bụi, ồn, ánh sáng, phóng xạ...).
5.3. Các điều kiện bảo hộ và an toàn lao động cho cán bộ và nhân viên của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
6. Danh mục các lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm đề nghị chỉ định
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Công suất kiểm nghiệm (số mẫu /năm)
	Kết quả thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: cột (7) ghi rõ tên chương trình, chỉ tiêu và nền mẫu tham gia, kết quả.
7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng thực hiện 03 (ba) năm gần nhất
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


8. Danh sách, hồ sơ kiểm nghiệm viên tương ứng với lĩnh vực Đăng ký gia hạn chỉ định kèm theo bản sao có chứng thực các chứng chỉ chuyên môn;
9. Các tài liệu chứng minh về bảo đảm chất lượng kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng: kế hoạch, kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng; Báo cáo kết quả kiểm tra tay nghề của kiểm nghiệm viên đối với chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định;
10. Cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng cam kết
- Thực hiện Quyết định chỉ định và quản lý hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Đáp ứng các yêu cầu của cơ quan đánh giá khi tiến hành đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM03-QTS-KTAT-28
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
PHIẾU KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
(Kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng chỉ có giá trị với mẫu đem thử)
1. Tên mẫu: (Ghi tên của mẫu kiểm nghiệm kiểm chứng)
2. Mã số mẫu:
3. Mô tả mẫu: (tình trạng mẫu khi nhận, khối lượng mẫu, ngày sản xuất, hạn sử dụng, tình trạng lưu mẫu)
4. Thời gian lưu mẫu:
5. Ngày lấy mẫu/nhận mẫu:
6. Ngày trả kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng:
7. Thời gian kiểm nghiệm kiểm chứng:
8. Tên tổ chức/cá nhân gửi mẫu kiểm nghiệm kiểm chứng:
9. Tài liệu kèm theo: (ghi rõ nội dung, số, ngày, tháng năm của công văn hay giấy tờ kèm theo)
10. Kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng (các chỉ tiêu đã được chỉ định của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng):
	TT
	Chỉ tiêu kiểm nghiệm kiểm chứng
	Phương pháp kiểm nghiệm kiểm chứng
	Đơn vị
	Kết quả
	So với
QCVN.../ TCVN.../QĐ...

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	…………
	……………
	…..
	……….
	……………


11. Kết luận:
(Ghi cụ thể mẫu có đạt yêu cầu hay không)
12. Ghi chú: (nếu có)
	 
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	……, ngày …. tháng …. năm ….
Phụ trách cơ sở
(Ký và ghi rõ họ tên)




BM04-QTS-KTAT-28
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
BÁO CÁO KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                          E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Điện thoại:                             Fax:                          E-mail:
3. Kết quả nâng cao trình độ chuyên môn của cán bộ tham gia kiểm nghiệm kiểm chứng trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ....
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Khóa đào tạo tham gia
	Thời gian
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị được kiểm định/hiệu chuẩn trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị mới được bổ sung trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm thực hiện trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ….
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Công suất kiểm nghiệm kiểm chứng (tổng số mẫu/ 6 tháng (hoặc 12 tháng))
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6. Kết quả tham gia thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ............:
	STT
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Nền mẫu
	Đơn vị tổ chức
	Thời gian tham gia
	Kết quả

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm
	STT
	Lĩnh vực
	Loại thực phẩm
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Số mẫu không đạt yêu cầu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký, ghi rõ họ tên)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng 
về an toàn thực phẩm


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để Đoàn đánh giá làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM07-QTS-KTAT-28
	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
Đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng …………… được thành lập theo Quyết định số ... /QĐ-.... ngày ... tháng ... năm ... của Thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền, gồm:
(Họ, tên trưởng đoàn đánh giá, thư ký, các thành viên)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Địa chỉ:                             Điện thoại:                          Fax:                  E-mail:
2. Kết luận của Trưởng đoàn đánh giá
2.1. Các điểm phù hợp:
2.2. Các điểm không phù hợp:
	TT
	Các điểm không phù hợp
	Mức 1
	Mức 2
	Căn cứ/chuẩn mực

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


2.3. Đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chỉ định (tên cơ sở kiểm nghiệm), thuộc …….. là cơ sở kiểm nghiệm được chỉ định đối với các lĩnh vực và phép thử sau khi cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng hoàn thành việc khắc phục toàn bộ các điều không phù hợp nêu trên:
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử hoặc loại phép thử
	Phương pháp thử
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


3. Biên bản này được thông qua với sự đồng ý của ........ thành viên đoàn đánh giá.
4. Ý kiến khác nếu có (nêu rõ nội dung và tên người có ý kiến khác)
5. Tài liệu khác kèm theo biên bản gồm: ………………………………………………
	Đại diện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Thư ký đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Đoàn đánh giá ….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


BÁO CÁO
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được đánh giá:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                           E-mail:
2. Phạm vi đề nghị chỉ định: Các lĩnh vực và phép thử đề nghị chỉ định trong đơn đăng ký và hồ sơ kèm theo.
3. Đoàn đánh giá hoặc thành viên đoàn đánh giá: (ghi rõ họ, tên)
4. Thời gian đánh giá
5. Các căn cứ để đánh giá
- Hệ thống quản lý chất lượng cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Các quy trình kỹ thuật của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Tiêu chuẩn, quy định yêu cầu về năng lực cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
6. Nội dung đánh giá:
- TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc các tiêu chuẩn tương đương khác;
- Sự tuân thủ và phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng theo quy định tại Điều 5 Thông tư này (các điểm không phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng).
7. Kết quả đánh giá
Kết luận về từng nội dung đánh giá (có hồ sơ, biên bản đánh giá kèm theo).
8. Kết luận và kiến nghị của trưởng đoàn đánh giá
- Đạt:
- Không đạt:
- Chờ hoàn thiện:
9. Ý kiến khác (nếu có):
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
 
	 
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)




BM09-QTS-KTAT-28
	TÊN CƠ SỞ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


BÁO CÁO
KẾT QUẢ THỰC HIỆN BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC
Kính gửi: (Cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền)

1 .Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát:
2. Mã số chỉ định:
3. Điểm không phù hợp:               Mức độ:
4. Nguyên nhân:
5. Biện pháp khắc phục:
6. Những thay đổi kèm theo để hoàn chỉnh hệ thống quản lý (nếu có):
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)
	Người báo cáo
(Ký, ghi rõ họ tên)


 7. Ý kiến thẩm định của Trưởng đoàn giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
8. Kết luận của Trưởng đoàn giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
	 
Thư ký đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)
	……, ngày … tháng … năm …
Trưởng đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM10-QTS-KTAT-28
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
…….., ngày …. tháng …. năm …
BÁO CÁO
KẾT QUẢ GIÁM SÁT
Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát:
Mã số:                                                        Phạm vi được chỉ định:
Họ và tên các cán bộ giám sát:
1. Nội dung giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
II. Các điểm không phù hợp
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
III. Thời hạn báo cáo kết quả khắc phục các điểm không phù hợp
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
	  
Nơi nhận:
- ………….;
- Cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát.
	Trưởng đoàn giám sát
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM11-QTS-KTAT-28
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng …………… được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân………………… Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Phòng ……………… báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm.
- Địa chỉ cơ sở kiểm nghiệm
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM12-QTS-KTAT-28
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty/cá nhân:………………………………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm, Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành đánh giá điều kiện cấp Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty tại ………….. kết quả như sau:
-
-
Đối chiếu với quy định tại…………………………………….., Hồ sơ của Quý Công ty/cá nhân……………. không đủ điều kiện để cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. 
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty/cá nhân…………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)






BM13-QTS-KTAT-28
	BỘ QUẢN LÝ
CHUYÊN NGÀNH
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/QĐ-…
	Hà Nội, ngày …. tháng…..năm….


 
QUYẾT ĐỊNH
Về việc chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
Căn cứ Luật an toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm;
Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
Căn cứ Thông tư số ... /2025/TT-BCT ngày ... tháng ... năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương;
Căn cứ ….(1);
Theo đề nghị của ….(2)
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định ……………… (tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng), địa chỉ ………………… được chỉ định kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm đối với các chỉ tiêu kỹ thuật có tên trong danh mục chỉ tiêu kỹ thuật được chỉ định kèm theo Quyết định này.
- Mã số cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng: …..
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực ba (03) năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. (Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng) …………….. có trách nhiệm thực hiện công tác kiểm nghiệm kiểm chứng phục vụ quản lý nhà nước thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
Điều 4. Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
 
	 Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Tổ chức liên quan (để b/c);
- Tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu: Cơ quan có thẩm quyền chỉ định.
	Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền chỉ định
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Tên văn bản quy định chức năng nhiệm vụ của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp phép;
(2): Cơ quan tiếp nhận, thẩm định. 



DANH MỤC CHỈ TIÊU KỸ THUẬT ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH
(Kèm theo Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng số ……/ ….. ngày... tháng.... năm …… của ……..)
	TT
	Tên chỉ tiêu được chỉ định
	Phạm vi áp dụng
	Giới hạn phát hiện (nếu có)/phạm vi đo

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 

	15
	 
	 
	 

	16
	 
	 
	 

	17
	 
	 
	 

	18
	 
	 
	 

	19
	 
	 
	 






	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM14-QTS-KTAT-28

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM15-QTS-KTAT-28

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.
12. [bookmark: _Toc204073014]Quy trình: Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (QT-QTS-KTAT-29)
1. Cơ sở pháp lý
	- Nghị định 77/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về điều kiện đầu tư kinh doanh trong lĩnh vực mua bán hàng hóa quốc tế, hóa chất, vật liệu nổ công nghiệp, phân bón, kinh doanh khí, kinh doanh thực phẩm thuộc phạm vi quản lý nhà nước của bộ công thương.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của Bộ Công Thương.
- Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT ngày 01/8/2013 về quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước.
- Thông tư 40/2013/TT-BCT ngày 31 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương Quy định điều kiện, trình tự thủ tục chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
[bookmark: _GoBack]- Nghị định 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm
- Nghị định 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật
- Nghị định 132/2008/NĐ-CP ngày ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa
- Thông tư 38/2025/TT-BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.  


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	I
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cáp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký thay đổi, bổ sung cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Bản chính
	01

	2
	Báo cáo kết quả thực hiện công tác kiểm nghiệm kiểm chứng trong thời gian được chỉ định
	Bản chính
	01

	3
	Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước còn hiệu lực của cơ quan có thẩm quyền
	Bản sao có chứng thực
	01

	4
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình phân tích liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ địnhkiểm nghiệm kiểm chứng (tài liệu có đóng dấu giáp lai)
	Bản chính

	01

	5
	Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng đáp ứng được yêu cầu thay đổi, bổ sung (phù hợp nội dung báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm
	Bản chính
	01

	II
	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cáp chứng chỉ công nhận

	1
	Đơn đăng ký thay đổi, bổ sung cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Bản chính
	01

	2
	Báo cáo kết quả thực hiện công tác kiểm nghiệm kiểm chứng trong thời gian được chỉ định
	Bản chính
	01

	3
	Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước còn hiệu lực của cơ quan có thẩm quyền
	Bản sao có chứng thực
	01

	4
	Tài liệu, hồ sơ kỹ thuật và các quy trình phân tích liên quan đến chỉ tiêu/phép thử đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ địnhkiểm nghiệm kiểm chứng (tài liệu có đóng dấu giáp lai)
	Bản chính

	01

	5
	Danh sách, hồ sơ trang thiết bị chính, cơ sở hạ tầng đáp ứng được yêu cầu thay đổi, bổ sung (phù hợp nội dung báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm
	Bản chính
	01

	6
	Chứng chỉ công nhận, danh mục, phạm vi công nhận
	Bản sao có chứng thực
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	30 ngày (không tính thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm)
	240
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-29: Đơn đăng ký thay đổi, bổ sung cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	2
	BM02-QTS-KTAT-29: Báo cáo năng lực hoạt động cơ sở kiểm nghiệm 
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	3
	BM03-QTS-KTAT-29: Phiếu kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	4
	BM04-QTS-KTAT-29: Báo cáo kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	5
	BM05-QTS-KTAT-29: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-29: Thông báo đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-29: Biên bản đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	8
	BM08-QTS-KTAT-29: Báo cáo đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	9
	BM09-QTS-KTAT-29: Báo cáo kết quả thực hiện biện pháp khắc phục
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	10
	BM10-QTS-QTS-KTAT-29: Báo cáo kết quả giám sát
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	11
	BM11-QTS-QTS-KTAT-29: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ 
	

	12
	BM12-QTS-QTS-KTAT-29: Thông báo trả hồ sơ 
	

	13
	BM13-QTS-KTAT-29: Quyết định chỉ định 
	Thông tư số 40/2013/TT-BCT (Sửa đổi bổ sung tại TT 38/2025/TT-BCT)

	14
	BM14-QTS-KTAT-29: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	15
	BM15-QTS-KTAT-29: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm chưa được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ : Chuyển thực hiện bước 5.
Trong trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận kết luận năng lực của cơ sở thì đề nghị thành lập Đoàn đánh giá để thực hiện đánh giá điều kiện theo Bước 4.
	
48 giờ 

	Bước 4: Đánh giá điều kiện cơ sở 
	Đoàn đánh giá của Sở Công Thương
	Tổ chức đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng

	Không tính thời gian

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo bổ sung hồ sơ để làm căn cứ kết luận nếu kết quả đánh giá cần bổ sung hồ sơ, tài liệu, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	      


160 giờ






	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 Lãnh đạo Sở ký Thông báo bổ sung hồ sơ. Trường hợp không bổ sung hoặc có bổ sung hồ sơ thì chuyển lại bước 5 để làm thủ tục xét cấp hoặc không cấp Quyết định chỉ định.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Trường hợp cơ sở kiểm nghiệm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia ký thỏa thuận thừa nhận lẫn nhau của Hiệp hội Công nhận Phòng Thí nghiệm Quốc tế, Hiệp hội Công nhận Phòng thí nghiệm Châu Á thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết kiểm tra hồ sơ.
- Trường hồ sơ không đầy đủ thì yêu cầu bổ sung. Thời gian chờ bổ sung không tính vào thờ igian giải quyết hồ sơ. Nếu không bổ sung hoặc bổ dung không đầy đủ, hợp lệ thì thực hiện  thông báo trả hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ đầy đủ hợp lệ: Chuyển thực hiện bước tiếp theo
	
48 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở  phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	     

  160 giờ 

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
 
	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước chung tiếp theo của các trường hợp trên.

	Bước: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	240 giờ


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-29
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
ĐƠN ĐĂNG KÝ CHỈ ĐỊNH/GIA HẠN CHỈ ĐỊNH/THAY ĐỔI, BỔ SUNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
Kính gửi: Sở Công Thương Hà Nội
1. Tên cơ sở đăng ký:
Địa chỉ:
Điện thoại:                                Fax:                          E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở:
Địa chỉ:
Điện thoại:                                Fax:                          E-mail:
3. Hình thức đề nghị:
Đăng ký lần đầu □        Đăng ký thay đổi, bổ sung □       Đăng ký gia hạn □
4. Phạm vi đề nghị chỉ định
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện của phép thử (nếu có)/phạm vi đo
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Chú ý: ghi (*) đối với phép thử đã được công nhận và tại cột (6) ghi tên cơ quan công nhận tương ứng.
5. Thời gian đề nghị bắt đầu đánh giá: ngày.... tháng....năm... (áp dụng đối với trường hợp quy định tại khoản 3, Điều 7 Thông tư này)
6. Chúng tôi cam kết thực hiện đầy đủ quy định tại Thông tư số 40/2013/TT-BCT ngày 31 tháng 12 năm 2013 của Bộ Công Thương.
	 Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký và ghi rõ họ tên)





BM02-QTS-KTAT-29
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
BÁO CÁO
NĂNG LỰC HOẠT ĐỘNG
1. Tên cơ sở:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                             E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở:
Điện thoại:                             Fax:                             E-mail:
3. Cán bộ, nhân viên của cơ sở:
	TT
	Họ và tên
	Chứng chỉ đào tạo chuyên môn
	Chứng chỉ đào tạo hệ thống quản lý
	Công việc được giao hiện tại
	Thâm niên trong lĩnh vực kiểm nghiệm kiểm chứng
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Diện tích và môi trường của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
5.1. Sơ đồ mặt bằng và diện tích của từng bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
5.2. Điều kiện môi trường các bộ phận của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
- Điều hòa nhiệt độ;
- Khả năng thông khí và thoát hơi độc;
- Các điều kiện bảo đảm khác (chống rung, bụi, ồn, ánh sáng, phóng xạ...).
5.3. Các điều kiện bảo hộ và an toàn lao động cho cán bộ và nhân viên của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
6. Danh mục các lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm đề nghị chỉ định
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Công suất kiểm nghiệm (số mẫu /năm)
	Kết quả thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: cột (7) ghi rõ tên chương trình, chỉ tiêu và nền mẫu tham gia, kết quả.
7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng thực hiện 03 (ba) năm gần nhất
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


8. Danh sách, hồ sơ kiểm nghiệm viên tương ứng với lĩnh vực đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ địnhkèm theo bản sao có chứng thực các chứng chỉ chuyên môn;
9. Các tài liệu chứng minh về bảo đảm chất lượng kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng: kế hoạch, kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng; Báo cáo kết quả kiểm tra tay nghề của kiểm nghiệm viên đối với chỉ tiêu/phép thử đăng ký chỉ định;
10. Cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng cam kết
- Thực hiện Quyết định chỉ định và quản lý hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Đáp ứng các yêu cầu của cơ quan đánh giá khi tiến hành đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM03-QTS-KTAT-29
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
PHIẾU KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
(Kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng chỉ có giá trị với mẫu đem thử)
1. Tên mẫu: (Ghi tên của mẫu kiểm nghiệm kiểm chứng)
2. Mã số mẫu:
3. Mô tả mẫu: (tình trạng mẫu khi nhận, khối lượng mẫu, ngày sản xuất, hạn sử dụng, tình trạng lưu mẫu)
4. Thời gian lưu mẫu:
5. Ngày lấy mẫu/nhận mẫu:
6. Ngày trả kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng:
7. Thời gian kiểm nghiệm kiểm chứng:
8. Tên tổ chức/cá nhân gửi mẫu kiểm nghiệm kiểm chứng:
9. Tài liệu kèm theo: (ghi rõ nội dung, số, ngày, tháng năm của công văn hay giấy tờ kèm theo)
10. Kết quả kiểm nghiệm kiểm chứng (các chỉ tiêu đã được chỉ định của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng):
	TT
	Chỉ tiêu kiểm nghiệm kiểm chứng
	Phương pháp kiểm nghiệm kiểm chứng
	Đơn vị
	Kết quả
	So với
QCVN.../ TCVN.../QĐ...

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	…………
	……………
	…..
	……….
	……………


11. Kết luận:
(Ghi cụ thể mẫu có đạt yêu cầu hay không)
12. Ghi chú: (nếu có)
	 
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	……, ngày …. tháng …. năm ….
Phụ trách cơ sở
(Ký và ghi rõ họ tên)




BM04-QTS-KTAT-29
	TÊN CƠ SỞ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	Số: …../………
	…….., ngày …. tháng …. năm …


 
BÁO CÁO KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                          E-mail:
2. Họ tên, chức danh người phụ trách cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Điện thoại:                             Fax:                          E-mail:
3. Kết quả nâng cao trình độ chuyên môn của cán bộ tham gia kiểm nghiệm kiểm chứng trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ....
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Khóa đào tạo tham gia
	Thời gian
	Kết quả đạt được
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4. Trang thiết bị
4.1. Trang thiết bị được kiểm định/hiệu chuẩn trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …
	TT
	Tên phương tiện đo lường
	Phạm vi đo, cấp chính xác
	Chu kỳ kiểm định, hiệu chuẩn
	Ngày kiểm định, hiệu chuẩn lần cuối
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4.2. Trang thiết bị mới được bổ sung trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm …
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


5. Lĩnh vực và phép thử cơ sở kiểm nghiệm thực hiện trong 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ….
	STT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Công suất kiểm nghiệm kiểm chứng (tổng số mẫu/ 6 tháng (hoặc 12 tháng))
	Giới hạn phát hiện (nếu có)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6. Kết quả tham gia thử nghiệm thành thạo/so sánh liên phòng thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm ............:
	STT
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Nền mẫu
	Đơn vị tổ chức
	Thời gian tham gia
	Kết quả

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


7. Kết quả hoạt động cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng thực hiện 6 tháng (hoặc 12 tháng) năm
	STT
	Lĩnh vực
	Loại thực phẩm
	Tên phép thử
	Phương pháp thử
	Tổng số mẫu
	Số mẫu không đạt yêu cầu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên và đóng dấu)
	Phụ trách cơ sở
(Ký, ghi rõ họ tên)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện cơ sở kiểm nghiệm tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để Đoàn đánh giá làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)











BM07-QTS-KTAT-29
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
Đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng …………… được thành lập theo Quyết định số ... /QĐ-.... ngày ... tháng ... năm ... của Thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền, gồm:
(Họ, tên trưởng đoàn đánh giá, thư ký, các thành viên)
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng:
Địa chỉ:                             Điện thoại:                          Fax:                  E-mail:
2. Kết luận của Trưởng đoàn đánh giá
2.1. Các điểm phù hợp:
2.2. Các điểm không phù hợp:
	TT
	Các điểm không phù hợp
	Mức 1
	Mức 2
	Căn cứ/chuẩn mực

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


2.3. Đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền chỉ định (tên cơ sở kiểm nghiệm), thuộc …….. là cơ sở kiểm nghiệm được chỉ định đối với các lĩnh vực và phép thử sau khi cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng hoàn thành việc khắc phục toàn bộ các điều không phù hợp nêu trên:
	TT
	Lĩnh vực
	Tên phép thử hoặc loại phép thử
	Phương pháp thử
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	 
	 
	 
	 
	 


3. Biên bản này được thông qua với sự đồng ý của ........ thành viên đoàn đánh giá.
4. Ý kiến khác nếu có (nêu rõ nội dung và tên người có ý kiến khác)
5. Tài liệu khác kèm theo biên bản gồm: ………………………………………………
	Đại diện cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Thư ký đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)





BM08-QTS-KTAT-29
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Đoàn đánh giá ….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm



BÁO CÁO
ĐÁNH GIÁ CƠ SỞ KIỂM NGHIỆM KIỂM CHỨNG
1. Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được đánh giá:
Địa chỉ:
Điện thoại:                             Fax:                           E-mail:
2. Phạm vi đề nghị chỉ định: Các lĩnh vực và phép thử đề nghị chỉ định trong đơn đăng ký và hồ sơ kèm theo.
3. Đoàn đánh giá hoặc thành viên đoàn đánh giá: (ghi rõ họ, tên)
4. Thời gian đánh giá
5. Các căn cứ để đánh giá
- Hệ thống quản lý chất lượng cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Các quy trình kỹ thuật của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng;
- Tiêu chuẩn, quy định yêu cầu về năng lực cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng.
6. Nội dung đánh giá:
- TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc các tiêu chuẩn tương đương khác;
- Sự tuân thủ và phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng theo quy định tại Điều 5 Thông tư này (các điểm không phù hợp của cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng).
7. Kết quả đánh giá
Kết luận về từng nội dung đánh giá (có hồ sơ, biên bản đánh giá kèm theo).
8. Kết luận và kiến nghị của trưởng đoàn đánh giá
- Đạt:
- Không đạt:
- Chờ hoàn thiện:
9. Ý kiến khác (nếu có):
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
 
	 
	Trưởng đoàn đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)







BM09-QTS-KTAT-29
	TÊN CƠ SỞ

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202



BÁO CÁO
KẾT QUẢ THỰC HIỆN BIỆN PHÁP KHẮC PHỤC
Kính gửi:

1 .Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát:
2. Mã số chỉ định:
3. Điểm không phù hợp:               Mức độ:
4. Nguyên nhân:
5. Biện pháp khắc phục:
6. Những thay đổi kèm theo để hoàn chỉnh hệ thống quản lý (nếu có):
 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)
	Người báo cáo
(Ký, ghi rõ họ tên)


 7. Ý kiến thẩm định của Trưởng đoàn giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
8. Kết luận của Trưởng đoàn giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
 
	
Thư ký đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)
	……, ngày … tháng … năm …
Trưởng đoàn giám sát
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM10-QTS-KTAT-29
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
Đoàn giám sát ….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 



BÁO CÁO
KẾT QUẢ GIÁM SÁT

Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát:
Mã số:                                                        Phạm vi được chỉ định:
Họ và tên các cán bộ giám sát:
1. Nội dung giám sát
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
II. Các điểm không phù hợp
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
III. Thời hạn báo cáo kết quả khắc phục các điểm không phù hợp
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
 
	 
Nơi nhận:
- …….;
- Cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng được giám sát.
	Trưởng đoàn giám sát
(Ký và ghi rõ họ tên)








BM11-QTS-KTAT-29
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ……………… được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân………………… Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. Phòng …………… báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm.
- Lý do thay đổi, bổ sung:
- Địa chỉ cơ sở kiểm nghiệm
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của ………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM12-QTS-KTAT-29
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty/cá nhân:………………………………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm, Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành đánh giá điều kiện cấp Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm của Công ty tại ………….. kết quả như sau:
-
-
Đối chiếu với quy định tại…………………………………….., Hồ sơ của Quý Công ty/cá nhân……………. không đủ điều kiện để cấp Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm. 
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Công ty/cá nhân…………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	      Nơi nhận:
· ……..;
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	BỘ QUẢN LÝ
CHUYÊN NGÀNH
CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/QĐ-…
	Hà Nội, ngày …. tháng…..năm….


 
QUYẾT ĐỊNH
Về việc chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm thuộc trách nhiệm quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
Căn cứ Luật an toàn thực phẩm ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm;
Căn cứ Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
Căn cứ Thông tư số ... /2025/TT-BCT ngày ... tháng ... năm 2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương;
Căn cứ ….(1);
Theo đề nghị của ….(2)
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định ……………… (tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng), địa chỉ ………………… được chỉ định kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm đối với các chỉ tiêu kỹ thuật có tên trong danh mục chỉ tiêu kỹ thuật được chỉ định kèm theo Quyết định này.
- Mã số cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng: …..
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực ba (03) năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. (Tên cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng) …………….. có trách nhiệm thực hiện công tác kiểm nghiệm kiểm chứng phục vụ quản lý nhà nước thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
Điều 4. Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
 
	 Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Tổ chức liên quan (để b/c);
- Tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu: Cơ quan có thẩm quyền chỉ định.
	Lãnh đạo cơ quan có thẩm quyền chỉ định
(Ký tên, đóng dấu)


(1): Tên văn bản quy định chức năng nhiệm vụ của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp phép;
(2): Cơ quan tiếp nhận, thẩm định. 



DANH MỤC CHỈ TIÊU KỸ THUẬT ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH
(Kèm theo Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng số ……/ ….. ngày... tháng.... năm …… của ……..)
	TT
	Tên chỉ tiêu được chỉ định
	Phạm vi áp dụng
	Giới hạn phát hiện (nếu có)/phạm vi đo

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 

	15
	 
	 
	 

	16
	 
	 
	 

	17
	 
	 
	 

	18
	 
	 
	 

	19
	 
	 
	 









	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM14-QTS-KTAT-29

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM15-QTS-KTAT-29

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




XII. [bookmark: _Toc204073015]LĨNH VỰC HÓA CHẤT
1. [bookmark: _Toc204073016]Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-30)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
	Bản chính
	01

	2
	Bản thuyết minh về điều kiện sản xuất. Trong đó, nêu rõ quy mô sản xuất tại cơ sở quy mô đơn lẻ, dung tích của các thiết bị phản ứng không vượt quá 100 lít và tổng dung tích của các thiết bị phản ứng có dung tích trên 5 lít không vượt quá 500 lít. Quy mô sản xuất tại các cơ sở khác, tổng sản lượng không vượt quá 10 kg/năm đối với mục đích bảo vệ; sản lượng không vượt quá 100 gam/năm đối với một hoá chất nhưng tổng sản lượng không vượt quá 10 kg/năm đối với mục đích nghiên cứu, y tế, dược phẩm; tổng sản lượng không vượt quá 100 gam/năm đối với các phòng thí nghiệm. 
	Bản chính
	01

	3
	Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng nhà xưởng, kho chứa hoặc hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa.
	Bản sao
	01

	4
	Bản sao Bằng đại học trở lên chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất;
	Bản sao
	01

	5
	Bản sao Quyết định công nhận kết quả kiểm tra huấn luyện an toàn hóa chất 
	Bản sao
	01

	6
	Bản sao Quyết định phê duyệt hoặc Văn bản xác nhận các tài liệu liên quan đến bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật được cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền ban hành.
	Bản sao
	01

	7
	 Bản sao Văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy của cơ quan Cảnh sát phòng cháy chữa cháy đối với từng cơ sở sản xuất thuộc đối tượng phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy hoặc Bản sao Biên bản kiểm tra an toàn về phòng cháy và chữa cháy hoặc văn bản của cơ quan có thẩm quyền chứng minh đảm bảo các điều kiện an toàn về phòng cháy và chữa cháy đối với từng cơ sở sản xuất không thuộc đối tượng bắt buộc phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy
	Bản sao
	01

	8
	Bản cam kết sản xuất hóa chất Bảng 1 cho một hoặc một số mục đích đặc biệt, bao gồm: Phân tích, kiểm nghiệm, nghiên cứu khoa học, y tế, sản xuất dược phẩm, điều tra tội phạm, bảo vệ quốc phòng, an ninh.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	1.200.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-30: Văn bản đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-30: Bản thuyết minh về điều kiện sản xuất.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	3
	BM03-QTS-KTAT-30: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-30: Thông báo đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-30: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-30: Biên bản đánh giá điều kiện xuất hóa chất Bảng 1.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	7
	BM07-QTS-KTAT-30: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-30: Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	9
	BM09-QTS-KTAT-30: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	10
	BM10-QTS-KTAT-30: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng Chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	
Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng Chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Ban hành văn bản đề nghị Sở Công Thương nơi có cơ sở sản xuất đánh giá hoặc Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 1 và thực hiện bước tiếp theo.
- Trường hợp cần thiết, Sở Công Thương lấy ý kiến bằng văn bản của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực trước khi cấp Giấy phép. Thời gian lấy ý kiến tối đa 05 ngày làm việc, không kể thời gian gửi và nhận văn bản và không tính vào thời gian cấp phép. Quá thời hạn trên, nếu cơ quan được lấy ý kiến không có ý kiến góp ý bằng văn bản thì được coi là đồng ý với đề nghị cấp phép của tổ chức, cá nhân.
	
16 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 1
	 Đoàn kiểm tra/thẩm định của phòng Chuyên môn, Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng Chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất
	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 1 





	


80 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng phòng Chuyên môn
	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng phòng Chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ







BM01-QTS-KTAT-30
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


1. ………..
2. ………..

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.


BM02-QTS-KTAT-30
MẪU
(Theo Mẫu 05 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN (1) 

Số: ……. (2)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
               …..(3), ngày ….. tháng …. năm ……



THUYẾT MINH
Điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1

1. Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng: ..........................
2. Hóa chất Bảng2 đề nghị cấp giấy phép sản xuất: .............................
3. Bản kê khai địa điểm sản xuất1: .....................................................
4. Bản vẽ tổng thể hệ thống mặt bằng nhà xưởng, kho chứa: Bản vẽ phải có các thông tin về vị trí nhà xưởng, kho tàng, khu vực chứa hóa chất, diện tích và đường vào nhà xưởng, khu vực sản xuất và kho hóa chất (bản vẽ kèm theo Thuyết minh này).
5. Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng nhà xưởng, kho chứa hoặc Hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa (liệt kê tên giấy tờ);
- .............................
- .............................
(Gửi bản phô tô công chứng kèm theo Thuyết minh này).
6. Thuyết minh quy trình công nghệ sản xuất hóa chất Bảng3, gồm:
- Sơ đồ quy trình;
- Nội dung thuyết minh quy trình.
7. Bản kê khai thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn của cơ sở sản xuất hóa chất gồm các thông tin như bảng dưới đây:
	TT
	Tên các thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn trong sản xuất, kinh doanh
	Thông số kỹ thuật chính
	Xuất xứ
	Năm sản xuất
	Thời gian hiệu chuẩn, kiểm định gần nhất
	Thời hạn hiệu chuẩn, kiểm định

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9. Phiếu an toàn hóa chất4:
- ...............................
- ...............................
(Gửi Phiếu an toàn hóa chất kèm theo Thuyết minh này).

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ...


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)



Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
3 Nêu rõ quy trình sản xuất từ khâu đầu vào đến đầu ra. Nêu rõ quy trình kinh doanh từ khâu nhập hàng, giao khách hàng đến vận chuyển hoặc tàng trữ. Trường hợp sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng thì phải thuyết minh hai quy trình: Sản xuất; kinh doanh.
4 Nếu có từ 02 hóa chất trở lên cần liệt kê từng Phiếu an toàn hóa chất.


BM03-QTS-KTAT-30
	

 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi 
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM04-QTS-KTAT-30
	

 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm
	


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung đánh giá:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp ………………….. theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để …………………. làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG
Số:           /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
          
         Hà Nội, ngày       tháng      năm 20



Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; có cơ sở sản xuất, Bảng 1 tại …………….…………………….
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện cơ sở sản hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân…………………. tại địa chỉ………………………………..……….. đạt/ không đạt yêu cầu về điều kiện sản xuất  hóa chất Bảng 1.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng 1
tại địa chỉ ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép sản xuất hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., ………………….…… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong sản xuất:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình sản xuất hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN








Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
              
Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 
của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09- QTS-KTAT-30

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM10-QTS-KTAT-30

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


2. [bookmark: _Toc204073017]Quy trình: Cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-31)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
	Bản chính
	01

	2
	- Bản chính Giấy phép đã được cấp trong trường hợp Giấy phép có sai sót hoặc  có thay đổi về thông tin đăng ký thành lập của tổ chức, cá nhân, phần bản chính còn lại có thể nhận dạng được của Giấy phép trong trường hợp Giấy phép bị hư hỏng (nếu có)
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-31: Văn bản đề nghị lại cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-31: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-31: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-31: Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-31: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-31: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn 
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ lưu để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, Công chức phòng Chuyên môn 

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu hồ sơ đầy đủ hợp lệ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu hồ sơ không đầy đủ hợp lệ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.  
	        
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 hoặc Thông báo trả lại hồ sơ nếu hồ sơ không đủ điều kiện.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ



BM01-QTS-KTAT-31
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy phép sản xuất  hóa chất Bảng 1

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


1. ………..
2. ………..

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.









BM02-QTS-KTAT-31
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1


Ngày …/…./20…, ... tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
-
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)








BM03-QTS-KTAT-31
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 
của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do đề nghị cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)










BM04-QTS-KTAT-31
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 

	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-31

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….……………………
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..…………………………….
4…………………...……………………………………………………………………..…..
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-31

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




3. [bookmark: _Toc204073018]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-32)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 14/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 đã được cấp.
	Bản chính
	01

	3
	Giấy tờ tài liệu chứng minh việc đáp ứng được điều kiện sản xuất đối với nội dung điều chỉnh. 
	Bản sao/bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-32: Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-32: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-32: Thông báo đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-32: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-32: Biên bản đánh giá điều kiện xuất hóa chất Bảng 1.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	6
	BM06-QTS-KTAT-32: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-32: Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	8
	BM08-QTS-KTAT-32: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-32: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: .Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn 
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn  nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Ban hành văn bản đề nghị Sở Công Thương nơi có cơ sở sản xuất đánh giá hoặc Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 1 và thực hiện bước tiếp theo.
- Trường hợp cần thiết, Sở Công Thương lấy ý kiến bằng văn bản của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực trước khi cấp Giấy phép. Thời gian lấy ý kiến tối đa 05 ngày làm việc, không kể thời gian gửi và nhận văn bản và không tính vào thời gian cấp phép. Quá thời hạn trên, nếu cơ quan được lấy ý kiến không có ý kiến góp ý bằng văn bản thì được coi là đồng ý với đề nghị cấp phép của tổ chức, cá nhân.
	
16 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 1
	 Đoàn kiểm tra/thẩm định của Phòng Chuyên môn, Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất
	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 1 





	       

80 giờ

	Bước 5: 
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, Công chức phòng Chuyên môn 

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


1. ………..
2. ………..

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
-
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 1 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung đánh giá:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp ………………….. theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để …………………. làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG
Số:           /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
          
         Hà Nội, ngày       tháng      năm 20



Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; có cơ sở sản xuất, Bảng 1 tại …………….…………………….
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện cơ sở sản hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân…………………. tại địa chỉ………………………………..……….. đạt/ không đạt yêu cầu về điều kiện sản xuất  hóa chất Bảng 1.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng 1
tại địa chỉ ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép sản xuất hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., …………………………..…… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong sản xuất:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình sản xuất hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN








Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202



BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do điều chỉnh: 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
-
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: .... 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)






Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 



	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	
BM08-QTS-KTAT-32

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...............................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….……………….
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….……………………
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…...
4…………………...……………………………………………………………………..…..
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-32

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




4. [bookmark: _Toc204073019]Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-33)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 15/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản thuyết minh về điều kiện sản xuất.
	Bản chính
	01

	3
	Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng nhà xưởng, kho chứa hoặc Hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa
	Bản sao
	01

	4
	Bản sao Bằng đại học trở lên chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất đối với cơ sở sản xuất hóa chất Bảng;
	Bản sao
	01

	5
	Bản sao Quyết định công nhận kết quả kiểm tra huấn luyện an toàn hóa chất.
	Bản sao
	01

	6
	Bản sao Quyết định phê duyệt hoặc văn bản xác nhận các tài liệu liên quan đến bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật được cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền ban hành;
	Bản sao
	01

	7
	 Bản sao Văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy của cơ quan Cảnh sát phòng cháy chữa cháy đối với từng cơ sở sản xuất thuộc đối tượng phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy hoặc Bản sao Biên bản kiểm tra an toàn về phòng cháy và chữa cháy hoặc văn bản của cơ quan có thẩm quyền chứng minh đảm bảo các điều kiện an toàn về phòng cháy và chữa cháy đối với từng cơ sở sản xuất không thuộc đối tượng bắt buộc phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy;
	Bản chính
	01

	8
	Bản cam kết sản xuất hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 cho các mục đích không bị cấm quy định tại Điều 3 Nghị định số 33/2024/NĐ-CP.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	1.200.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-33: Văn bản đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-33: Bản thuyết minh về điều kiện sản xuất.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	3
	BM03-QTS-KTAT-33: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-33: Thông báo đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-33: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-33: Biên bản đánh giá điều kiện xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	7
	BM07-QTS-KTAT-33: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-33: Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	9
	BM09-QTS-KTAT-33: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	10
	BM10-QTS-KTAT-33: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	




6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: 
Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn 
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn  nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được phân công giải quyết kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Ban hành văn bản đề nghị Sở Công Thương nới có cơ sở sản xuất đánh giá hoặc Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 và thực hiện bước tiếp theo.
- Trường hợp cần thiết, Sở Công Thương lấy ý kiến bằng văn bản của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực trước khi cấp Giấy phép. Thời gian lấy ý kiến tối đa 05 ngày làm việc, không kể thời gian gửi và nhận văn bản và không tính vào thời gian cấp phép. Quá thời hạn trên, nếu cơ quan được lấy ý kiến không có ý kiến góp ý bằng văn bản thì được coi là đồng ý với đề nghị cấp phép của tổ chức, cá nhân.
	

16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 1
	 Đoàn kiểm tra/thẩm định của Phòng Chuyên môn, Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất
	Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 





	


80 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, Công chức phòng Chuyên môn 

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	      08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ




7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


1. ………..
2. ………..

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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MẪU
(Theo Mẫu 05 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN (1) 

Số: ……. (2)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
               …..(3), ngày ….. tháng …. năm ……



THUYẾT MINH
Điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3

1. Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng: ..........................
2. Hóa chất Bảng2 đề nghị cấp giấy phép sản xuất: .............................
3. Bản kê khai địa điểm sản xuất1: .....................................................
4. Bản vẽ tổng thể hệ thống mặt bằng nhà xưởng, kho chứa: Bản vẽ phải có các thông tin về vị trí nhà xưởng, kho tàng, khu vực chứa hóa chất, diện tích và đường vào nhà xưởng, khu vực sản xuất và kho hóa chất (bản vẽ kèm theo Thuyết minh này).
5. Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng nhà xưởng, kho chứa hoặc Hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa (liệt kê tên giấy tờ);
- .............................
- .............................
(Gửi bản phô tô công chứng kèm theo Thuyết minh này).
6. Thuyết minh quy trình công nghệ sản xuất hóa chất Bảng3, gồm:
- Sơ đồ quy trình;
- Nội dung thuyết minh quy trình.
7. Bản kê khai thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn của cơ sở sản xuất hóa chất gồm các thông tin như bảng dưới đây:
	TT
	Tên các thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn trong sản xuất, kinh doanh
	Thông số kỹ thuật chính
	Xuất xứ
	Năm sản xuất
	Thời gian hiệu chuẩn, kiểm định gần nhất
	Thời hạn hiệu chuẩn, kiểm định

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9. Phiếu an toàn hóa chất4:
- ...............................
- ...............................
(Gửi Phiếu an toàn hóa chất kèm theo Thuyết minh này).

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ...


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)



Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
3 Nêu rõ quy trình sản xuất từ khâu đầu vào đến đầu ra. Nêu rõ quy trình kinh doanh từ khâu nhập hàng, giao khách hàng đến vận chuyển hoặc tàng trữ. Trường hợp sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng thì phải thuyết minh hai quy trình: Sản xuất; kinh doanh.
4 Nếu có từ 02 hóa chất trở lên cần liệt kê từng Phiếu an toàn hóa chất.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp 
Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20



THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung đánh giá:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để Đoàn thẩm định làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG
Số:           /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
          
         Hà Nội, ngày       tháng      năm 20



Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; có cơ sở sản xuất, Bảng 2 và hóa chất bảng 3 tại …………….………………….
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện cơ sở sản hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………. tại địa chỉ………………………………..……….. đạt/ không đạt yêu cầu về điều kiện sản xuất  hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp giúp đỡ.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3
tại ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép sản xuất hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., Đoàn thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội được thành lập theo Quyết định số………….ngày…. tháng…. năm …… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong sản xuất:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình sản xuất hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN








Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.
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Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


    BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số……………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 
























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-33

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…...
4…………………...……………………………………………………………………..…..
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)





Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM10-QTS-KTAT-33

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



5. [bookmark: _Toc204073020]Quy trình: Cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-34)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	- Bản chính Giấy phép đã được cấp trong trường hợp Giấy phép có sai sót hoặc có thay đổi về thông tin đăng ký thành lập của tổ chức, cá nhân, phần bản chính còn lại có thể nhận dạng được của Giấy phép trong trường hợp Giấy phép bị hư hỏng (nếu có)
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình



5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-34: Văn bản đề nghị lại cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-34: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-34: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-34: Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-34: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-34: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: 
Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn 
	Lãnh đạo phòng Chuyên môn  nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ lưu để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: 
Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, Công chức phòng Chuyên môn 

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu hồ sơ đầy đủ hợp lệ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu hồ sơ không đầy đủ hợp lệ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.  
	        
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo Sở phụ trách ký Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức phòng Chuyên môn 
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ





7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-34
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy phép sản xuất  hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


1. ………..
2. ………..

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp 
Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)











BM03-QTS-KTAT-34 
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


      BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do đề nghị cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)









BM04-QTS-KTAT-34
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 
























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-34

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..............................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..…………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..…..
2……………………………………………………………….………………..…………..
3………………………………………………………………..………………………..….
4…………………...……………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)






Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-34

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



6. [bookmark: _Toc204073021]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-35)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 176/2025/NĐ-CP ngày 17/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 đã được cấp.
	Bản chính
	01

	3
	Giấy tờ tài liệu chứng minh việc đáp ứng được điều kiện sản xuất đối với nội dung điều chỉnh. 
	Bản sao/bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-35: Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM2-QTS-KTAT-35: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-35: Thông báo đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-35: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-35: Biên bản đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	6
	BM06-QTS-KTAT-35: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-35: Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	8
	BM08-QTS-KTAT-35: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-35: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Ban hành văn bản đề nghị Sở Công Thương nới có cơ sở sản xuất đánh giá hoặc Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 và thực hiện bước tiếp theo.
- Trường hợp cần thiết, Sở Công Thương lấy ý kiến bằng văn bản của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực trước khi cấp Giấy phép. Thời gian lấy ý kiến tối đa 05 ngày làm việc, không kể thời gian gửi và nhận văn bản và không tính vào thời gian cấp phép. Quá thời hạn trên, nếu cơ quan được lấy ý kiến không có ý kiến góp ý bằng văn bản thì được coi là đồng ý với đề nghị cấp phép của tổ chức, cá nhân.
	
16 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	 Đoàn kiểm tra/thẩm định của Phòng chuyên môn, Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất
	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 





	      


        80 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/
các điểm phục vụ HCC công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Giải trình thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, kinh doanh hoặc thay đổi sản lượng sản xuất, khối lượng kinh doanh (nếu có)10
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm11:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh 
Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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     UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung thẩm định:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp …..………… theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để ………………….. làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG
Số:           /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
          
         Hà Nội, ngày       tháng      năm 20



Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; có cơ sở sản xuất, Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại …………….………………….
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện cơ sở sản hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………. tại địa chỉ…………………..……….. đạt/ không đạt yêu cầu về điều kiện sản xuất  hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
tại địa chỉ ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép sản xuất hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., ………………………… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong sản xuất:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình sản xuất hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN









Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do điều chỉnh: 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân……….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM07-QTS-KTAT-35
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: .... 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTS-KTAT-35

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….………………………..…………
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..…………………………….
4…………………...…………………………………………………………………………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-35

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



7. [bookmark: _Toc204073022]Quy trình: Cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-36)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Bản chính
	

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh
	Bản sao
	

	3
	Bản sao một trong các tài liệu sau: Hợp đồng, thoả thuận mua bán, hóa đơn, vận đơn ghi rõ tên, số lượng hóa chất Bảng, thời gian dự kiến xuất khẩu, nhập khẩu và quốc gia dự kiến xuất khẩu, nhập khẩu
	Bản sao
	

	4
	Phiếu an toàn hóa chất (bằng tiếng Việt)
	Bản chính
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	1.200.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-36: Văn bản đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-36: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-36: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-36: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM5-QTS-KTAT-36: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM6-QTS-KTAT-36: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ lưu để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
 Thực hiện bước tiếp theo.
	
20 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc ký Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc ký Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ





7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên Quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
          5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


     BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 
của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1. 
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1. 
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…...
4…………………...……………………………………………………………………..…..
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)




Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



8. [bookmark: _Toc204073023]Quy trình: Cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-37)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 17/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép đã được cấp trong trường hợp Giấy phép có sai sót hoặc có thay đổi về thông tin đăng ký thành lập của tổ chức, cá nhân, phần bản chính còn lại có thể nhận dạng được của Giấy phép trong trường hợp Giấy phép bị hư hỏng (nếu có)
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-37: Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-37: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-37: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-37: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-37: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-37: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ lưu để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Giấy phép, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Trường hợp không bổ sung hồ sơ hoặc bổ sung nhưng không đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.   
	        
             04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc ký Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ


BM01-QTS-KTAT-37
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
 . . . . . .
 . . . . . .
 . . . . . .


	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
















BM02-QTS-KTAT-37
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
V/v bổ sung hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)










BM03-QTS-KTAT-37
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do đề nghị cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1. 
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1. 
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân…………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM04-QTS-KTAT-37
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 






















	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-37

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….……………………
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…..
4…………………...…………………………………………………………………………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-37

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



9. [bookmark: _Toc204073024]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-38)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 17/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Bản chính
	01

	2
	Giấy tờ, tài liệu xác nhận đối với các nội dung điều chỉnh
	Bản chính/
bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-38: Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM2-QTS-KTAT-38: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-38: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-38: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-38: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-38: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
24 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Giấy phép, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp không bổ sung hồ sơ hoặc bổ sung nhưng không đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.   
	        
  08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc ký Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
 . . . . . .
 . . . . . .
 . . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh 
Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do điều chỉnh: 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1. 
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1. 
2.
-
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân……….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: .... 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..…………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…
4…………………...……………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)





Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


10. [bookmark: _Toc204073025]Quy trình: Cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-39)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 17/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Bản chính
	

	2
	Bản sao Giấy phép đã được cấp
	Bản sao
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-39: Văn bản đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-39: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-39: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-39: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-39: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-39: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: 
Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ lưu để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Giấy phép, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt để trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp không bổ sung hồ sơ hoặc bổ sung nhưng không đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Thong báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt để trình UBND Thành phố..  
	        
             04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố  ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: 
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ



BM01-QTS-KTAT-39
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
 . . . . . .
 . . . . . .
 . . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp gia hạn, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp gia hạn” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp gia hạn/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp gia hạn
Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)









BM03-QTS-KTAT-39
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do đề nghị cấp gia hạn:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 của Công ty/cá nhân…………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM04-QTS-KTAT-39
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp gia hạn/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 






















	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-39

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…...
4…………………...……………………………………………………………………..….Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-39

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


11. [bookmark: _Toc204073026]Quy trình: Cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-40)

1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 18/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh
	Bản sao
	01

	3
	Bản sao một trong các tài liệu sau: Hợp đồng, thoả thuận mua bán, hóa đơn, vận đơn ghi rõ tên, số lượng hóa chất Bảng, thời gian dự kiến xuất khẩu, nhập khẩu và quốc gia dự kiến xuất khẩu, nhập khẩu.
	Bản sao
	01

	4
	Phiếu an toàn hóa chất (bằng tiếng Việt).
	Bản chính
	01

	5
	Bản sao Giấy chứng nhận sử dụng cuối cùng của cơ quan có thẩm quyền của nước nhập khẩu không phải là Quốc gia Thành viên của Công ước Cấm vũ khí hóa học (trường hợp xuất khẩu hóa chất Bảng 3 với quốc gia không phải thành viên của Công ước Cấm vũ khí hóa học)
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	1.200.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-40: Văn bản đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	2
	BM02- QTS-KTAT-40: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-40: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	4
	BM05-QTS-KTAT-40: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	5
	BM06-QTS-KTAT-40: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM07-QTS-KTAT-40: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được phân công giải quyết kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu thì thực hiện bước tiếp theo.
	
24 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	      08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	
04 giờ

	Bước 8: Trả  6kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-40
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên Quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
          5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị 
cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2, Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3  của ...........…….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép này và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
	 
Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 
























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM5-QTS-KTAT-40

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………...................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..…………………..
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…
4…………………...……………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)





Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-40

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


12. [bookmark: _Toc204073027]Quy trình: Cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-41)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 18/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép đã được cấp trong trường hợp Giấy phép bị sai sót hoặc có thay đổi về thông tin của tổ chức, cá nhân; phần bản chính còn lại có thể nhận dạng được của Giấy phép trong trường hợp Giấy phép bị hư hỏng (nếu có)
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình



5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-41: Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	2
	BM02- QTS-KTAT-41: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-41: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-41: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-41: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-41: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được phân công giải quyết kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu thì thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố. 
 - Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố. 
	      04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	
04 giờ

	Bước 8: Trả  6kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ





7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-41
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy phép xuất khẩu, phập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
 . . . . . .
 . . . . . .
 . . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.








BM02-QTS-KTAT-41
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp lại 
Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)









BM03-QTS-KTAT-41
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2, Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3  của ...........…….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)




BM04-QTS-KTAT-41
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
	 
Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.



	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-41

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….……………	…..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….……………………
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…..
4…………………...……………………………………………………………………..….
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-41

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



13. [bookmark: _Toc204073028]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-42)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 18/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Bản chính
	01

	2
	Giấy tờ, tài liệu xác nhận đối với các nội dung điều chỉnh
	Bản chính/Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07
	56
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-42: Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	2
	BM02- QTS-KTAT-42: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-42: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-42: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-42: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-42: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được phân công giải quyết kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu thì thực hiện bước tiếp theo.
	
24 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố.
	      08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	
04 giờ

	Bước 8: Trả  6kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	56 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-42
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, phập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
 . . . . . .
 . . . . . .
 . . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh
Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2, Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do điều chỉnh:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3  của ...........….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
	 
Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 

























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-42

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………...
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…..
4…………………...……………………………………………………………………..….Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


14. [bookmark: _Toc204073029]Quy trình: Cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-43)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 18/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy phép đã được cấp
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-43: Văn bản đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	2
	BM02- QTS-KTAT-43: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-43: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-43: Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-43: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	6
	BM906-QTS-KTAT-43: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được phân công giải quyết kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá các điều kiện cấp gia hạn  Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu thì thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	      04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp gia hạn phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp gia hạn phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	
04 giờ

	Bước 8: Trả  6kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-43
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Hợp đồng/Thoả thuận mua bán/Hóa đơn/Vận đơn số: . . . ngày . . . tháng . . . năm . . .
4. Tên quốc gia nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . .
5. Thời gian thực hiện nhập khẩu/xuất khẩu3: . . . . . . . . . . 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm10:
 . . . . . .
 . . . . . .
 . . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3  hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp gia hạn 
Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 . Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)











BM03-QTS-KTAT-43
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3  của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 . Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 .
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3  của………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)











BM04-QTS-KTAT-43
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp gia hạn Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
	 
Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp gia hạn Giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 
























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05- QTS-KTAT-43

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…...
4…………………...……………………………………………………………………..….Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-43

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



15. [bookmark: _Toc204073030]Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 (QTS-KTAT-44)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 18/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản kê khai các điểm kinh doanh
	Bản chính
	01

	3
	Bản sao Quyết định phê duyệt hoặc văn bản xác nhận các tài liệu liên quan đến bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật được cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền ban hành
	Bản sao
	01

	4
	Bản sao Quyết định công nhận kết quả kiểm tra huấn luyện an toàn hóa chất theo quy định tại Điều 34 Nghị định số 113/2017/NĐ-CP, được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 82/2022/NĐ-CP.
	Bản sao
	01

	5
	Bản sao văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy của cơ quan Cảnh sát phòng cháy chữa cháy đối với từng kho chứa hóa chất thuộc đối tượng phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy hoặc Bản sao Biên bản kiểm tra an toàn về phòng cháy và chữa cháy hoặc văn bản của cơ quan có thẩm quyền chứng minh đảm bảo các điều kiện an toàn về phòng cháy và chữa cháy đối với từng kho chứa hóa chất không thuộc đối tượng bắt buộc phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy.
	Bản sao
	01

	6
	 Bản thuyết minh về điều kiện sản xuất.
	Bản chính
	01

	7
	 Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng nhà xưởng, kho chứa hoặc Hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa 
	Bản sao
	01

	8
	Bản sao Bằng trung cấp trở lên chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất
	Bản sao
	01

	9
	Bản kê khai thiết bị kỹ thuật, trang thiết bị phòng hộ lao động và an toàn của từng điểm kinh doanh hóa chất
	Bản chính
	

	10
	Bản cam kết kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 cho các mục đích không bị cấm quy định tại Điều 3 Nghị định 33/2024/NĐ-CP..
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	1.200.000 đồng
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-44: Văn bản đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-44: Bản thuyết minh về điều kiện kinh doanh.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	3
	BM03-QTS-KTAT-44: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-44: Thông báo đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-44: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-44: Biên bản đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	7
	BM07-QTS-KTAT-44: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-44: Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3
	Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024

	9
	BM09-QTS-KTAT-44: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	10
	BM10-QTS-KTAT-44: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được phân công giải quyết kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo đánh giá điều kiện thực tế kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3, ban hành văn bản đề nghị Sở Công Thương tỉnh, thành phố nơi có cơ sở kinh doanh hóa chất đánh giá điều kiện thực tế kho chứa và thực hiện bước tiếp theo.
- Trường hợp cần thiết, Sở Công Thương lấy ý kiến bằng văn bản của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực trước khi cấp Giấy phép. Thời gian lấy ý kiến tối đa 05 ngày làm việc, không kể thời gian gửi và nhận văn bản và không tính vào thời gian cấp phép. Quá thời hạn trên, nếu cơ quan được lấy ý kiến không có ý kiến góp ý bằng văn bản thì được coi là đồng ý với đề nghị cấp phép của tổ chức, cá nhân.
	
16 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở sản xuấtdoanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3
	 Đoàn kiểm tra./thẩm định của Phòng chuyên môn Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở kinh doanh hóa chất chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 

	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 





	


          80 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố. 
	      

08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố   kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố   phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuấ t hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Giải trình thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, kinh doanh hoặc thay đổi sản lượng sản xuất, khối lượng kinh doanh (nếu có)10
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm11:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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MẪU
(Theo Mẫu 05 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN (1) 

Số: ……. (2)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
               …..(3), ngày ….. tháng …. năm ……



THUYẾT MINH
Điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3

1. Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng: ..........................
2. Hóa chất Bảng2 đề nghị cấp giấy phép sản xuất: .............................
3. Bản kê khai địa điểm sản xuất1: .....................................................
4. Bản vẽ tổng thể hệ thống mặt bằng nhà xưởng, kho chứa: Bản vẽ phải có các thông tin về vị trí nhà xưởng, kho tàng, khu vực chứa hóa chất, diện tích và đường vào kho hóa chất (bản vẽ kèm theo Thuyết minh này).
5. Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng nhà xưởng, kho chứa hoặc Hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa (liệt kê tên giấy tờ);
- .............................
- .............................
(Gửi bản phô tô công chứng kèm theo Thuyết minh này).
6. Thuyết minh quy trình công nghệ kinh doanh hóa chất Bảng3, gồm:
- Sơ đồ quy trình;
- Nội dung thuyết minh quy trình.
7. Bản kê khai thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn của cơ sở kinh doanh hóa chất gồm các thông tin như bảng dưới đây:
	TT
	Tên các thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn trong sản xuất, kinh doanh
	Thông số kỹ thuật chính
	Xuất xứ
	Năm sản xuất
	Thời gian hiệu chuẩn, kiểm định gần nhất
	Thời hạn hiệu chuẩn, kiểm định

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9. Phiếu an toàn hóa chất4:
- ...............................
- ...............................
(Gửi Phiếu an toàn hóa chất kèm theo Thuyết minh này).

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ...


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)



Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
3 Nêu rõ quy trình sản xuất từ khâu đầu vào đến đầu ra. Nêu rõ quy trình kinh doanh từ khâu nhập hàng, giao khách hàng đến vận chuyển hoặc tàng trữ. Trường hợp sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng thì phải thuyết minh hai quy trình: Sản xuất; kinh doanh.
4 Nếu có từ 02 hóa chất trở lên cần liệt kê từng Phiếu an toàn hóa chất.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp 
Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung thẩm định:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp ………………..theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để ………………………… làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG
Số:           /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
          
         Hà Nội, ngày       tháng      năm 20



Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; có kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 tại ………….………………….
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………. tại địa chỉ………………………………..………..; đạt/ không đạt yêu cầu về điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3
tại ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., …………………………….…… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế kinh doanh hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong kinh doanh:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình kinh doanh hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế điều kiện kinh doanh tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN






Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động kinh doanh hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 của Công ty/cá nhân………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 
























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-44

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………...
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…...
4…………………...……………………………………………………………………..…..Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM10-QTS-KTAT-44

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




16. [bookmark: _Toc204073031]Quy trình: Cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-45)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép đã được cấp trong trường hợp Giấy phép bị sai sót hoặc có thay đổi về thông tin của tổ chức, cá nhân; phần bản chính còn lại có thể nhận dạng được của Giấy phép trong trường hợp Giấy phép bị hư hỏng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-45: Văn bản đề nghị lại cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-45: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-45: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-45: Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-45: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-45: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ lưu để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Giấy phép, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp không bổ sung hồ sơ hoặc bổ sung nhưng không đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Thong báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.   
	        
             04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-45
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy phép kinh doanh  hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Giải trình thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, kinh doanh hoặc thay đổi sản lượng sản xuất, khối lượng kinh doanh (nếu có)10
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm11:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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      UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp 
Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)











BM03-QTS-KTAT-45
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do đề nghị cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)









BM04-QTS-KTAT-45
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 
























	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-45

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….............................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………..
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……
2……………………………………………………………….………………..……………
3………………………………………………………………..………………………..…
4…………………...……………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2019/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-45

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2019/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



17. [bookmark: _Toc204073032]Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-46)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
- Nghị định số 113/2020/NĐ-CP ngày 09/10/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 206/2025/NĐ-CP ngày 20/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 đã được cấp.
	Bản chính
	01

	3
	Giấy tờ tài liệu chứng minh việc đáp ứng được điều kiện kinh doanh đối với nội dung điều chỉnh. 
	Bản sao/bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-46: Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-46: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-46: Thông báo đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-46: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-46: Biên bản đánh giá điều kiện xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	6
	BM06-QTS-KTAT-46: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-46: Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	8
	BM08-QTS-KTAT-46: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-46: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3, ban hành văn bản đề nghị Sở Công Thương tỉnh, thành phố nới có kho chứa hóa chất đánh giá điều kiện thực tế và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	 Đoàn kiểm tra/thẩm định của Phòng chuyên môn, Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất
	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 





	

        80 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở phụ trách ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-46
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Giải trình thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, kinh doanh hoặc thay đổi sản lượng sản xuất, khối lượng kinh doanh (nếu có)10
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm11:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh 
Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung thẩm định:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp ………………… theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để …………………. làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân……

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; có cơ sở sản xuất, Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại …………….…………………
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện cơ sở sản hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………. tại địa chỉ………………………………..………..đạt/ không đạt yêu cầu về điều kiện sản xuất  hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
tại địa chỉ ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., ………………………… …… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế kinh doanh hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong kinh doanh:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình kinh doanh hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất tại Công ty/cá nhân ……………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN







Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất:
- Lý do điều chỉnh: 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân……….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: .... 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 






	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTS-KTAT-46

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………….
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………….
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..………………….
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…..
4…………………...……………………………………………………………………..….Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-46

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



18. [bookmark: _Toc204073033]Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-47)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
 - Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản kê khai các cơ sở sản xuất, điểm kinh doanh hóa chất
	Bản chính
	01

	3
	Bản thuyết minh về điều kiện sản xuất và kinh doanh được quy định. 
	Bản chính
	01

	4
	Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất hoặc Hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa, Hợp đồng hay thỏa thuận mua bán hóa chất trong trường hợp tổ chức, cá nhân kinh doanh sử dụng kho của tổ chức, cá nhân mua hoặc bán hóa chất;
	Bản sao
	01

	5
	Bản kê khai thiết bị kỹ thuật, trang thiết bị phòng hộ lao động và an toàn của từng cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất
	Bản chính
	01

	6
	Bản sao Bằng đại học trở lên chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất của cơ sở sản xuất; Bản sao Bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất
	Bản sao
	01

	7
	Bản sao Quyết định công nhận kết quả kiểm tra huấn luyện an toàn hóa chất 
	Bản sao
	01

	8
	Bản sao Quyết định phê duyệt hoặc văn bản xác nhận các tài liệu liên quan đến bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật được cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền ban hành; 
	Bản sao
	01

	9
	Bản sao văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy của cơ quan Cảnh sát phòng cháy chữa cháy đối với từng cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất thuộc đối tượng phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy hoặc Bản sao Biên bản kiểm tra an toàn về phòng cháy và chữa cháy hoặc văn bản của cơ quan có thẩm quyền chứng minh đảm bảo các điều kiện an toàn về phòng cháy và chữa cháy đối với từng cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất không thuộc đối tượng phải thẩm duyệt thiết kế về phòng cháy và chữa cháy
	Bản sao
	01

	10
	Bản cam kết sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 cho các mục đích không bị cấm
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Công Dịch vụ Quốc gia

	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	1.200.000 đồng
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-47: Văn bản đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-47: Bản thuyết minh về điều kiện sản xuất và kinh doanh.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	3
	BM03-QTS-KTAT-47: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-47: Thông báo đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-47: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-47: Biên bản đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	7
	BM07-QTS-KTAT-47: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-47: Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	09
	BM09-QTS-KTAT-47: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	10
	BM10-QTS-KTAT-47: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu khong bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3, Văn bản gửi Sở Công Thương tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa đánh giá điều kiện và thực hiện bước tiếp theo.
- Trường hợp cần thiết, Sở Công Thương lấy ý kiến bằng văn bản của các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực trước khi cấp Giấy phép. Thời gian lấy ý kiến tối đa 05 ngày làm việc, không kể thời gian gửi và nhận văn bản và không tính vào thời gian cấp phép. Quá thời hạn trên, nếu cơ quan được lấy ý kiến không có ý kiến góp ý bằng văn bản thì được coi là đồng ý với đề nghị cấp phép của tổ chức, cá nhân.
	
16 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3
	 Doàn kiểm tra./thẩm định của Phòng chuyên môn Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất
	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3




	

80 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện (đạt): Hoàn chỉnh hồ sơ, báo cáo, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện (không đạt): Báo cáo, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	      08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-47
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Giải trình thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, kinh doanh hoặc thay đổi sản lượng sản xuất, khối lượng kinh doanh (nếu có)10
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm11:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.






















BM02-QTS-KTAT-47
MẪU
(Theo Mẫu 05 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN (1) 

Số: ……. (2)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
               …..(3), ngày ….. tháng …. năm ……



THUYẾT MINH
Điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3

1. Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng: ..........................
2. Hóa chất Bảng2 đề nghị cấp giấy phép sản xuất: .............................
3. Bản kê khai địa điểm sản xuất1: .....................................................
4. Bản vẽ tổng thể hệ thống mặt bằng nhà xưởng, kho chứa: Bản vẽ phải có các thông tin về vị trí nhà xưởng, kho tàng, khu vực chứa hóa chất, diện tích và đường vào nhà xưởng, khu vực sản xuất và kho hóa chất (bản vẽ kèm theo Thuyết minh này).
5. Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sử dụng đối với thửa đất xây dựng nhà xưởng, kho chứa hoặc Hợp đồng thuê nhà xưởng, kho chứa (liệt kê tên giấy tờ);
- .............................
- .............................
(Gửi bản phô tô công chứng kèm theo Thuyết minh này).
6. Thuyết minh quy trình công nghệ sản xuất hóa chất Bảng3, gồm:
- Sơ đồ quy trình;
- Nội dung thuyết minh quy trình.
7. Bản kê khai thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn của cơ sở sản xuất hóa chất gồm các thông tin như bảng dưới đây:
	TT
	Tên các thiết bị kỹ thuật, trang bị phòng hộ lao động và an toàn trong sản xuất, kinh doanh
	Thông số kỹ thuật chính
	Xuất xứ
	Năm sản xuất
	Thời gian hiệu chuẩn, kiểm định gần nhất
	Thời hạn hiệu chuẩn, kiểm định

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9. Phiếu an toàn hóa chất4:
- ...............................
- ...............................
(Gửi Phiếu an toàn hóa chất kèm theo Thuyết minh này).

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ...


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)



Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
3 Nêu rõ quy trình sản xuất từ khâu đầu vào đến đầu ra. Nêu rõ quy trình kinh doanh từ khâu nhập hàng, giao khách hàng đến vận chuyển hoặc tàng trữ. Trường hợp sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng thì phải thuyết minh hai quy trình: Sản xuất; kinh doanh.
4 Nếu có từ 02 hóa chất trở lên cần liệt kê từng Phiếu an toàn hóa chất.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp
 Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp Đoàn theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để …………………… làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG
Số:           /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
          
         Hà Nội, ngày       tháng      năm 20



Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; đăng ký cơ sở sản xuất và kinh doanh hóa chất  Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại ………….
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện cơ sở sản hóa chất và kinh doanh Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân………………. tại địa chỉ………………………..………..; đạt/không đạt yêu cầu về điều kiện sản xuất  và kinh doanh Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3
tại ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép sản xuất hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., …………………………, đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ:
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế sản xuất hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong sản xuất:
- Yêu cầu về chuyên môn trong kinh doanh:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình sản xuất hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất và kinh doanh tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN







Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 1 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất và kinh doanh:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 của ……….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 
























	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..……………………..
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….………………
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..…………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……2……………………………………………………………….………………..……………3………………………………………………………………..………………………..…..
4…………………...……………………………………………………………………..…Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




19. [bookmark: _Toc204073034]Quy trình cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-48)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007.
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học.
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép đã được cấp trong trường hợp Giấy phép có sai sót hoặc có thay đổi về thông tin đăng ký thành lập của tổ chức, cá nhân, phần bản chính còn lại có thể nhận dạng được của Giấy phép trong trường hợp Giấy phép bị hư hỏng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-48: Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-48: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-48: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-48: Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	5
	BM05-QTS-KTAT-48: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-48: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	

Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	


Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ lưu để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Giấy phép, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp không bổ sung hồ sơ hoặc bổ sung nhưng không đầy đủ, hợp lệ: Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo, dự thảo Thong báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.  
	        
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ



BM01-QTS-KTAT-48
MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp lại Giấy phép sản xuất  hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Giải trình thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, kinh doanh hoặc thay đổi sản lượng sản xuất, khối lượng kinh doanh (nếu có)10
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm11:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp lại 
Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)











BM03-QTS-KTAT-48
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất  và kinh doanh:
- Lý do đề nghị cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)








BM04-QTS-KTAT-48
MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: ....
 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 



	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-48

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-48

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.





20. [bookmark: _Toc204073035]Quy trình cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-49)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
- Nghị định số 33/2024/NĐ-CP ngày 27/3/2024 của Chính phủ quy định về việc thực  hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
- Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất;
- Nghị định số 82/2022/NĐ-CP ngày 18/10/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 113/2017/NĐ-CP ngày 09/10/2017 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hóa chất.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 17/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 08/2018/TT-BTC ngày 25/01/2018 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong hoạt động hóa chất.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 đã được cấp.
	Bản chính
	01

	3
	Giấy tờ tài liệu chứng minh việc đáp ứng được điều kiện sản xuất và kinh doanh đối với nội dung điều chỉnh. 
	Bản sao/bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	16
	128
	Không
	600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-49: Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	2
	BM02-QTS-KTAT-49: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-49: Thông báo đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-49: Văn bản đề nghị đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-49: Biên bản đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	6
	BM06-QTS-KTAT-49: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-49: Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024

	8
	BM08-QTS-KTAT-49: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-49: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3, ban hành văn bản đề nghị Sở Công Thương tỉnh, thành phố nới có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất đánh giá điều kiện thực tế và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
	 Đoàn kiểm tra/thẩm định của Phòng chuyên môn, Sở Công Thương Hà Nội hoặc phòng chuyên môn Sở Công Thương các tỉnh, thành phố nơi có cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất
	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở sản xuất, kinh doanh, kho chứa hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 
	


       80 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	128 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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MẪU 
(Theo Mẫu 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
	TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN  

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ……. (1)
	        (2)……, ngày ….. tháng …. năm ……


VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ
Cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3

Kính gửi: ……………………………………….         (4)

1. Tên tổ chức, cá nhân: ………………………..
- Địa chỉ trụ sở chính: ………………………..
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail:....
- Địa chỉ cơ sở sản xuất, kinh doanh ………………………..
Số điện thoại: .... Fax:.... E-mail: ....
- Địa chỉ kho chứa hóa chất:…………………. (5)
Số điện thoại: .... Fax: .... E-mail: ....
- Loại hình:         Sản xuất □          Kinh doanh □     Sản xuất và Kinh doanh □  
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: …………………(6)
2. Đề nghị………… (4) cấp………(7) Giấy phép…………..(3) hóa chất Bảng, cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất Bảng
	 
	Sản lượng/ khối lượng (năm)9

	
	
	Tên hóa học
	Mã CAS
	Tên gọi theo IUPAC
	Công thức hóa học
	Hàm lượng8
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	n
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Giải trình thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, kinh doanh hoặc thay đổi sản lượng sản xuất, khối lượng kinh doanh (nếu có)10
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Luật hóa chất, Nghị định số . . ./. . ./NĐ-CP ngày . . . tháng . . . năm . . . của Chính phủ quy định và hướng dẫn thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học, nếu vi phạm chúng tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Liệt kê hồ sơ gửi kèm11:
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .
. . . . . .

	Nơi nhận:
- Như trên:
- Lưu: …


	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN
(Ký tên, đóng dấu)


Chú thích:
1 Mã số ký hiệu văn bản của tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép.
2 Địa danh nơi tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép đóng trụ sở chính.
3 Ghi rõ “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh” tên hóa chất Bảng (ví dụ hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2,...).
4 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền cấp phép.
5 Kê khai tất cả địa chỉ kho chứa hóa chất Bảng (nếu có).
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Trường hợp cấp lại, cấp điều chỉnh giấy phép thì ghi rõ “cấp lại” hoặc “cấp điều chỉnh” và nêu tên Giấy phép đã được cấp, thời gian cấp, lý do đề nghị cấp lại/cấp điều chỉnh.
8 Nêu rõ hàm lượng %.
9 Nêu rõ sản lượng hóa chất Bảng sản xuất tối đa trong một năm (kg, tấn/năm). Trường hợp kinh doanh hóa chất Bảng ghi là khối lượng.
10 Nêu rõ việc thay đổi hóa chất Bảng sản xuất, sản lượng sản xuất/thay đổi hóa chất bảng kinh doanh, khối lượng kinh doanh
11 Liệt kê cụ thể từng tài liệu, giấy tờ.
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh 
Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của Sở Công Thương thành phố Hà Nội tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội), Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp ………………………… theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để ……………. làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, Sở Công Thương sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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SỞ CÔNG THƯƠNG
Số:           /SCT-KTATMT
V/v đề nghị đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
          
         Hà Nội, ngày       tháng      năm 20



Kính gửi: Sở Công Thương tỉnh/thành phố ….

Sở Công Thương Thành phố Hà Nội nhận được Hồ sơ của Công ty/cá nhân:………………….đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Công ty/cá nhân:…………………. có trụ sở chính tại …….... thành phố Hà Nội; đăng ký cơ sở sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 tại …………….…………………….
Căn cứ quy định tại ………. ............................., Sở Công Thương Hà Nội đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố…………………………. ……. giúp đánh giá điều kiện cơ sở sản hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………. tại địa chỉ………………………………..……….. đạt/ không đạt yêu cầu về điều kiện sản xuất  và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
Kết quả xin gửi về Sở Công Thương thành phố Hà Nội trước ngày…../…/…theo địa chỉ: số 331 đường Cầu Giấy, phường Cầu Giấy, Hà Nội và email: vanthu_soct@hanoi.gov.vn.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội kính đề nghị Sở Công Thương tỉnh/thành phố……………………….quan tâm phối hợp.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ……
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3
tại ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục cấp giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng tại Nghị định số .../…/NĐ-CP ngày … tháng … năm ... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., …………………………………………. Nội tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân……………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ kho hóa chất: ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về nhà xưởng, kho chứa hóa chất
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá điều kiện thực tế sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng.
3. Tuân thủ quy định về môi trường, phòng chống cháy nổ
- Về bảo vệ môi trường:
- Về phòng cháy, chữa cháy:
4. Điều kiện chuyên môn:
- Yêu cầu về chuyên môn trong sản xuất:
- Yêu cầu về chuyên môn trong kinh doanh:
5. Về huấn luyện an toàn hóa chất:
- Nêu rõ đơn vị tổ chức hay cử người tham gia các khóa huấn luyện an toàn hóa chất.
- Nêu tên quyết định công nhận kết quả huấn luyện.
6. Về hóa chất Bảng đề nghị cấp phép sản xuất
- Tên hóa chất Bảng: ........................
- Tàng trữ, bảo quản hóa chất Bảng: ..............................
- Quy trình sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng: ............................
- San chiết hóa chất Bảng (nếu có): ............................
- Vận chuyển hóa chất Bảng: ........................................
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ SẢN XUẤT
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất và kinh doanh tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN






Chú thích:
1 Địa danh nơi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất, kinh doanh.
2 Tên cơ sở sản xuất, kinh doanh được đánh giá.
3 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
4 Ghi cụ thể hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 hoặc hóa chất Bảng 2 hoặc hóa chất Bảng 3.
5 Ghi cụ thể thời gian.
6 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
7 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về môi trường cấp/phê duyệt.
(Ví dụ: Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường, Kế hoạch bảo vệ môi trường, ...)
8 Ghi cụ thể tên văn bản được cơ quan có thẩm quyền về phòng cháy, chữa cháy cấp.
(Ví dụ: Giấy chứng nhận thẩm duyệt thiết kế, văn bản nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy hoặc Biên bản kiểm tra an toàn phòng cháy, chữa cháy)
9 Nếu là loại hình sản xuất ghi rõ bằng đại học trở lên về chuyên ngành hóa chất của Giám đốc hoặc Phó Giám đốc kỹ thuật hoặc cán bộ kỹ thuật phụ trách hoạt động sản xuất và kinh doanh hóa chất.
10 Nếu là loại hình kinh doanh ghi rõ bằng trung cấp trở lên về chuyên ngành hóa chất của người phụ trách về an toàn hóa chất của cơ sở kinh doanh.
9, 10 Nếu là loại hình sản xuất và kinh doanh phải ghi cụ thể hai văn bằng tại chú thích số 9 và số 10.

























BM06-QTS-KTAT-49
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 của ………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3.
- Địa chỉ sản xuất và kinh doanh:
- Lý do điều chỉnh: 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện cơ sở sản xuất, kho chứa hóa chất:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 của Công ty/cá nhân………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU
(Theo Mẫu 03 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 33/2024/NĐ-CP ngày 15/5/2024)
[image: https://files.thuvienphapluat.vn/doc2htm/00604361_files/image001.jpg]
		CƠ QUAN CẤP TRÊN
CƠ QUAN CẤP PHÉP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: ..../.....
	....2, ngày ... tháng ... năm ......


 
GIẤY PHÉP ................1
Hóa chất Bảng
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP ....3
Căn cứ Luật Hóa chất ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng...năm.... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học;
Theo ...4;
Xét hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép ....1 hóa chất Bảng của ...5;
Theo đề nghị của ...6.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép .....5:
1. Địa chỉ trụ sở chính:...
2. Số điện thoại: ..........Fax: .........
3. Địa chỉ cơ sở sản xuất/kho hóa chất: .........
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư/Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: .........7
5. Mã số doanh nghiệp/thuế: .... 
	 
	Được .....1 hóa chất Bảng với chủng loại và sản lượng cụ thể như sau:
	STT
	Tên thương mại
	Thông tin hóa chất
	Sản lượng sản xuất/kinh doanh (năm)

	
	
	Tên hóa chất
	Mã số CAS
	Công thức hóa học
	

	1
	 
	-
	-
	 
	 

	2
	 
	-
	-
	 
	 

	n
	 
	-
	-
	 
	 


Điều 2. ....5 phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Hóa chất, Nghị định số.../..../NĐ-CP ngày...tháng...năm... của Chính phủ quy định việc thực hiện Công ước Cấm phát triển, sản xuất, tàng trữ, sử dụng và phá hủy vũ khí hóa học và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
Nếu có sự thay đổi các thông tin nêu tại Giấy phép bày và thay đổi điều kiện sản xuất, kinh doanh hóa chất Bảng....5 có nghĩa vụ báo cáo với....3
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký8./
 
	Nơi nhận:
- Như Điều 1;
- ...9
- Lưu: VT,....10



	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP
(Ký tên và đóng dấu)





 

Chú thích:
1 Ghi rõ loại hình hoạt động “sản xuất” hoặc “kinh doanh” hoặc “sản xuất và kinh doanh”.
2 Ghi địa bàn nơi có trụ sở chính của cơ quan cấp phép.
3 Ghi chức danh của cơ quan cấp phép.
4 Văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan cấp phép.
5 Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp giấy phép.
6 Trưởng đơn vị tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo cơ quan cấp phép.
7 Ghi đầy đủ số, cơ quan cấp, ngày tháng năm cấp.
8 Trường hợp cấp lại/cấp điều chỉnh, Giấy phép cũ phải được thay thế, ghi cụ thể “Giấy phép này thay thế Giấy phép số ... ngày ... tháng ... năm ...”
9 Tên các tổ chức liên quan.
10 Ghi chữ viết tắt của đơn vị thẩm định hồ sơ.
 



	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTS-KTAT-49

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-49

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




XIII. [bookmark: _Toc204073036]Lĩnh vực Dầu khí
[bookmark: _Toc204073037]1. Quy trình Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tinh (QTS-KTAT-59)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Dầu khỉ ngày 18 tháng 12 năm 2013;
- Nghị định số 95/2015/NĐ-CP ngày 16 thảng 10 năm 2015 của Chỉnh phủ quy định một số điều của Luật Dầu khí;
- Nghị định sổ 87/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 13/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 02 năm 2011 của Chính phủ về an ninh công trình dầu khí trên đất liền;
- Quyết định sổ 04/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 01 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về quản lý an toàn trong hoạt động dầu khí;
- Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của Bộ Công Thương về nội dung các tài liệu quản lý an toàn trong hoạt động dầu khí;
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương về sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh.
	Bản chính
	01

	2
	Chương trình quản lý an toàn quy định tại Chương II Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của Bộ Công Thương về nội dung các tài liệu quản lý an toàn trong hoạt động dầu khí
	Bản chính
	01

	3
	Báo cáo đánh giá rủi ro quy định tại Chương III Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của Bộ Công Thương về nội dung các tài liệu quản lý an toàn trong hoạt động dầu khí
	Bản chính
	01

	4
	Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp quy định tại Chương IV Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của Bộ Công Thương về nội dung các tài liệu quản lý an toàn trong hoạt động dầu khí
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20
	160
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-59: Cấu trúc Chương trình quản lý an toàn
	Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của Bộ Công Thương

	2
	BM02-QTS-KTAT-59: Cấu trúc Báo cáo đánh giá rủi ro
	Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của Bộ Công Thương

	3
	BM03-QTS-KTAT-59: Cấu trúc Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp 
	Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của Bộ Công Thương

	4
	BM04-QTS-KTAT-59: Thông báo bổ sung hồ sơ.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-59: Thông báo đánh giá các tài liệu an toàn.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-59: Biên bản đánh giá các tài liệu an toàn.
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-59: Báo cáo kết quả đánh giá hồ sơ Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-59: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-59: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	
Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung hồ sơ đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết TTHC. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo đánh giá điều kiện thực tế cơ sở các tài liệu an toàn và thực hiện bước tiếp theo.
	
32 giờ

	Bước 4: Kiểm tra đánh giá điều kiện thực tế cơ sở các tài liệu an toàn 
	Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương 
	Kiểm tra đánh giá các điều kiện thực tế cơ sở các tài liệu an toàn
	92 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức được giao giải quyết hồ sơ lập báo cáo và dự thảo Quyết định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức được giao giải quyết lập báo cáo và dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chấp thuận các tài liệu an toàn hoặc Thông báo trả lại hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Chấp thuận các tài liệu an toàn hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
     04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	160 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-59
MẪU 
[bookmark: bieumau_ms_1_pl_2](Theo Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của 
Bộ Công Thương)
CẤU TRÚC CHƯƠNG TRÌNH QUẢN LÝ AN TOÀN

1. Chương 1: Giới thiệu về dự án
2. Chương 2: Giới thiệu về hệ thống quản lý An toàn - Sức khỏe - Môi trường
3. Chương 3: Đánh giá sự tuân thủ pháp luật về an toàn
4. Chương 4: Chương trình quản lý an toàn
5. . Chương 5: Kết luận
892

6. Tài liệu tham khảo

BM02-QTS-KTAT-59
MẪU
(Theo Phụ lục V ban hành kèm theo Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của
Bộ Công Thương)
CẤU TRÚC BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ RỦI RO


1. Chương 1: Giới thiệu về dự án
2. Chương 2: Giới thiệu về hệ thống quản lý An toàn - Sức khỏe - Môi trường
3. Chương 3: Đánh giá sự tuân thủ pháp luật về an toàn
4. Chương 4: Chương trình quản lý an toàn
5. . Chương 5: Kết luận
6. Tài liệu tham khảo


BM03-QTS-KTAT-59
MẪU
(Theo Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 40/2018/TT-BCT ngày 30/10/2018 của
Bộ Công Thương)
CẤU TRÚC KẾ HOẠCH ỨNG CỨU KHẨN CẤP


1. Chương 1: Giới thiệu về dự án
2. Chương 2: Xác định tình huống khẩn cấp, chiến lược ứng cứu
3. Chương 3: Tổ chức ứng cứu trong các tình huống khẩn cấp
4. Chương 4;, Nguồn lực phục vụ ứng cứu khẩn cấp
5. Chương 5: Chế độ thông báo và báo cáo tình huống khẩn cấp
6. Chương 6: Huấn luyện và diễn tập ứng cứu khẩn cấp
7.  Tài liệu tham khảo
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      UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
[bookmark: _Hlk122527060]Căn cứ quy định tại………………………………, Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu tại Thông báo này (tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 2). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá điều kiện Chấp thuận các tài liệu an toàn tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá điều kiện các tài liệu an toàn tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung đánh giá:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp ………………….. theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để …………………. làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
[bookmark: chuong_pl_9_name_name]Đánh giá điều kiện thực tế thẩm định các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh
tại địa chỉ ………………………………..……2
Thực hiện thủ tục chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh tại Thông tư số .../…/TT-BCT ngày … tháng … năm ... của Bộ Công Thương quy định về xây dựng và nội dung các tài liệu quản lý an toàn trong hoạt động dầu khí;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh của Công ty/cá nhân…………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., ………………….…… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Địa chỉ sản xuất (kho, xưởng chiết nạp): ...................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về Chương trình quản lý an toàn
Nêu các yêu cầu như tại nội dung đánh giá chương trình quản lý an toàn.
3. Về báo cáo đánh giá rủi ro
Nêu các yêu cầu như tại nội dung báo cáo đánh giá rủi ro. 
4. Về Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp:
Nêu các yêu cầu như tại nội dung Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp
5. Về kiểm tra thực tế đáp ứng các tài liệu an toàn:
- Về phòng cháy chữa cháy:
- Về Bảo vệ môi trường
- Về trang thiết bị đảm bảo an toàn:
- Về nhân lực đảm bảo an toàn:
- Về cơ sở vật chất, hạ tầng:
………
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ 
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN





BM07-QTS-KTAT-59
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh 
của Công ty/cá nhân:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Địa chỉ sản xuất:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
[bookmark: _Hlk122527536]II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện thực tế của cơ sở:
[bookmark: _Hlk122527567]1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị chấp thuận các tài liệu an toàn của Công ty/cá nhân………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTS-KTAT-59

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM9-QTS-KTAT-59

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



XIV. [bookmark: _Toc204073038]Lĩnh vực Khoa học công nghệ
[bookmark: _Toc204073039]1. Quy trình cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp (QTS-KTAT-60)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký chỉ định đánh giá sự phù hợp 
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận
	Bản chứng thực
	01

	3
	 Danh sách thử nghiệm viên, giám định viên, kiểm định viên, chuyên gia đánh giá kèm có bản sao chứng chỉ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ
	
Bản chính
	01

	3
	Danh mục tài liệu kỹ thuật, tiêu chuẩn và quy trình, thủ tục thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận tương ứng và bản sao Quy trình, thủ tục thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận tương ứng với sản phẩm, hàng hóa, quá trình, môi trường đăng ký chỉ định kèm theo
	
Bản chứng thực
	01

	4
	Danh mục máy móc, thiết bị thử nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký chỉ định (đối với tổ chức thử nghiệm, kiểm định) kèm thoe bản sao Giấy chứng nhận kiểm định, hiệu chuẩn còn hiệu lực kèm theo
	
Bản chính
	01

	5
	Bản sao Chứng chỉ công nhận năng lực thử nghiệm, giám định, kiểm định, chứng nhận do tổ chức công nhận hợp pháp cấp (nếu có)
	Bản chứng thực
	01

	6
	Bản sao kết quả thử nghiệm thành thạo hoặc so sánh liên phòng đối với phương pháp thử của sản phẩm, hàng hóa đăng ký chỉ định (đối với tổ chức thử nghiệm)
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20
	160
	Không
	không
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-66: Đơn đăng ký chỉ định hoạt động đánh giá phù hợp
	Nghị định số 74/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-66: Danh sách thử nghiệm viên chuyên gia đánh giá phù hợp
	Nghị định số 74/2018/NĐ-CP

	3
	BM03-QTS-KTAT-66: Danh mục tài liệu kỹ thuật, tiêu chuẩn và quy trình, thủ tục thử nghiệm chứng nhận đánh giá sự phù hợp
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-66: Danh mục máy móc, thiết bị phục vụ thử nghiệm/kiểm định
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-66: Biên bản kiểm tra
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-66: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-66: Quyết định về việc chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP

	8
	BM08-QTS-KTAT-66: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	9
	BM09-QTS-KTAT-66: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	
Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu:  Thông báo kiểm tra điều kiện và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện cơ sở đánh giá sự phù hợp
	
Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương
	
Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở của tổ chức đánh giá sự phù hợp 
	
80 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Quyết định chỉ định nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



32 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định chỉ định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	160 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-66 
Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 74/2018/NĐ-CP
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
……………., ngày …….. tháng……..năm ……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ CHỈ ĐỊNH
HOẠT ĐỘNG ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP
Kính gửi: ……… (tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực, Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định)
1. Tên tổ chức: 	
2. Địa chỉ liên lạc: 	
Điện thoại:……………      Fax: ……………….. E-mail: 	
3. Quyết định thành lập/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đăng đầu tư số: …………… cơ quan cấp: ……………….. cấp ngày ………………. tại 	
4. Giấy chứng nhận đăng ký lĩnh vực hoạt động thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận số ……….. cơ quan cấp: ………….. cấp ngày 	
5. Hồ sơ kèm theo:
- 	
- 	
6. Sau khi nghiên cứu quy định tại Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi Tiết thi hành một số Điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa, chúng tôi nhận thấy có đủ các Điều kiện để được chỉ định thực hiện hoạt động thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận trong các lĩnh vực sản phẩm, hàng hóa, quá trình, môi trường (nêu cụ thể tên sản phẩm, hàng hóa, quá trình, môi trường, quy chuẩn kỹ thuật tương ứng)1.
Đề nghị (tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực, Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định) xem xét để chỉ định (tên tổ chức) được hoạt động thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận đối với các lĩnh vực, đối tượng tương ứng.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp được chỉ định và chịu trách nhiệm về các khai báo nêu trên./.

	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)



BM02-QTS-KTAT-66
Mẫu số 05 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 74/2018/NĐ-CP

	TÊN TỔ CHỨC: ……..
-------
	


DANH SÁCH THỬ NGHIỆM VIÊN/GIÁM ĐỊNH VIÊN/KIỂM ĐỊNH VIÊN/CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ1
	STT
	Họ và tên
	Chứng chỉ đào tạo chuyên môn
	Chứng chỉ đào tạo hệ thống quản lý
	Kinh nghiệm công tác (ghi số năm)
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp (ghi số cuộc)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	
	


(Tên tổ chức).... gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của thử nghiệm viên/giám định viên/kiểm định viên/chuyên gia đánh giá đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi Tiết thi hành một số Điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm về các nội dung đã khai.

	
	……., ngày ….. tháng ….. năm ……
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)





BM03-QTS-KTAT-66
Mẫu số 06 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 74/2018/NĐ-CP

	TÊN TỔ CHỨC: ……..
-------
	


DANH MỤC TÀI LIỆU KỸ THUẬT, TIÊU CHUẨN VÀ QUY TRÌNH, THỦ TỤC THỬ NGHIỆM/GIÁM ĐỊNH/KIỂM ĐỊNH/CHỨNG NHẬN1
	TT
	Tên tài liệu
	Mã số
	Hiệu lực từ
	Cơ quan ban hành
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	


(tên tổ chức).... gửi kèm theo quy trình, thủ tục thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận đã được phê duyệt và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm về các nội dung đã khai.
	
	………, ngày…..tháng…..năm…..
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)
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Mẫu số 07 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 74/2018/NĐ-CP

	TÊN TỔ CHỨC THỬ NGHIỆM/KIỂM ĐỊNH:
-------
	



DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ PHỤC VỤ THỬ NGHIỆM/KIỂM ĐỊNH
1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn/thử nghiệm
	TT
	Tên máy móc, thiết bị, kiểu loại, thông số kỹ thuật chính
	Năm sản xuất, nước sản xuất
	Năm đưa vào sử dụng và tình trạng thiết bị
	Ngày kiểm định/hiệu chuẩn/thử nghiệm
	Đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn/ thử nghiệm
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	


2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


………..(tên tổ chức thử nghiệm/kiểm định).... gửi kèm theo giấy chứng nhận kiểm định/hiệu chuẩn/thử nghiệm của thiết bị và cam kết các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm về các nội dung đã khai.
	
	………, ngày…..tháng…..năm…..
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp đối với ………………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	(Tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương)
(Tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	....(Số quyết định)…..
	…….., ngày…..tháng…..năm……



QUYẾT ĐỊNH
Về việc chỉ định tổ chức thử nghiệm/chứng nhận/giám định/kiểm định (1)


....(Chức danh người ký quyết định)...
....(Tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định)...

Căn cứ Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số.... quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của…… (tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định);
Căn cứ Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi Tiết thi hành một số Điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa và Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi Tiết thi hành một số Điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
Căn cứ công văn/Quyết định số……ngày…..tháng…..năm….. của....(tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/ Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương) hướng dẫn cụ thể về Điều kiện hoạt động thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận và các Điều kiện về năng lực quy định tại các quy chuẩn kỹ thuật (nếu có);
Theo đề nghị của …………. (tên đơn vị thuộc cơ quan đầu mối được giao nhiệm vụ thẩm xét hồ sơ đăng ký chỉ định),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định ………. (tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) thuộc …….. (tên đơn vị chủ quản, nếu có) (địa chỉ, điện thoại, fax, email) thực hiện việc thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận ………. (tên lĩnh vực sản phẩm, hàng hóa, quá trình, môi trường được chỉ định) phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật ……. (tên quy chuẩn kỹ thuật, số hiệu) do.... (tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương ban hành quy chuẩn kỹ thuật).
Điều 2. Thời hạn hiệu lực của Quyết định này là ……. năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. ……(Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp).... có trách nhiệm thực hiện việc thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận phục vụ quản lý nhà nước khi có yêu cầu, phải tuân thủ các quy định, hướng dẫn của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và chịu hoàn toàn trách nhiệm về kết quả đánh giá sự phù hợp do đơn vị mình thực hiện.
Điều 4. ….(Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp).... và các cơ quan, tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
-...Tên tổ chức tại Điều 1...;
- Tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW chỉ định cơ quan đầu mối (để b/c);
- Bộ KHCN, Tổng cục TĐC (để biết);
- Tên tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu VT,....
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN CHỈ ĐỊNH
(Ký tên, đóng dấu)






















	Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-66

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



XV. [bookmark: _Toc204073040]Lĩnh vực Chất lượng sản phẩm hàng hóa
1. [bookmark: _Toc204073041]Quy trình: cấp quyết định thay đổi, bổ sung phạm vi lĩnh vực được chỉ định (QTS - -KTAT-61)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động kiểm định 
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách bổ sung, sửa đổi kiểm định viên và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi kiểm định viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao các bằng cấp, chứng chỉ đào tạo tương ứng theo quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	3
	- Các tài liệu chứng minh năng lực hoạt động kiểm định bổ sung, sửa đổi đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức kiểm định đã được tổ chức chứng nhận cấp Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 hoặc đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động kiểm định phù hợp tiêu chuẩn quốc gia, tiêu chuẩn quốc tế đối với lĩnh vực chuyên ngành, tổ chức kiểm định nộp bản sao Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 hoặc bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức kiểm định đã được chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 nhưng có phạm vi đăng ký hoạt động rộng hơn phạm vi đã được chứng nhận, tổ chức kiểm định nộp bản sao Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 và các tài liệu, quy trình kiểm định, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được chứng nhận.”
+ Trường hợp tổ chức kiểm định chưa được công nhận, chưa được chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008, tổ chức kiểm định nộp các tài liệu, quy trình kiểm định và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ.
	Bản chứng thực
	01

	4
	Danh mục bổ sung, sửa đổi các máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ hoạt động kiểm định đối với lĩnh vực đăng ký 
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	không
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-60: Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động kiểm định
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-60: Danh sách chuyên gia đánh giá kiểm định viên của tổ chức đánh giá phù hợp đăng ký lĩnh vực hoạt động 
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-60: Danh mục máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ kiểm định.
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-60: Biên bản kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-60: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-60: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận kiểm định
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	7
	BM07-QTS-KTAT-60: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-60: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	

	
	
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng KTATMT
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận  Kiểm định.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.

	
32 giờ

	
Bước 4: Kiểm tra đánh giá cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận/Thử nghiệm/Giám định/Kiểm định.
	

Công chức hoặc đoàn kiểm tra./thẩm định của Phòng KTATMT Sở Công Thương Hà Nội
	



Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận kiểm định.



	


08 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản giải quyết TTHC trình Lãnh đạo Phòng xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng KTATMT

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo cấp lại  Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện (đạt): Hoàn chỉnh hồ sơ, báo cáo, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện (không đạt): Báo cáo, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt. 
	



16 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở phụ trách ký Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	B 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-61 
Mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ BỔ SUNG, SỬA ĐỔI HOẠT ĐỘNG KIỂM ĐỊNH1
Kính gửi: …………………………………………
1. Tên tổ chức: ……………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………
Điện thoại:………………………. Fax:…………………… E-mail: ……………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động …………… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) số:…………………. ngày …/…/20.... của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Hoạt động…………….. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đề nghị bổ sung, sửa đổi (nêu cụ thể lĩnh vực đề nghị bổ sung).
5. Hồ sơ kèm theo:
- ……………………………………………………………………………………
- ……………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét để (tên tổ chức) được bổ sung, sửa đổi điều kiện hoạt động……. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với các lĩnh vực tương ứng.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
          (Ký tên, đóng dấu)












BM02-QTS-KTAT-60
Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ/THỬ NGHIỆM VIÊN/GIÁM ĐỊNH
VIÊN/KIỂM ĐỊNH VIÊN CỦA TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP
ĐĂNG KÝ LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG1
Danh sách chuyên gia đánh giá/giám định viên/kiểm định viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức kiểm định):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách thử nghiệm viên (đối với tổ chức thử nghiệm)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 



(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá/thử nghiệm viên/giám định viên/kiểm định viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	 
	…….ngày ….. tháng ….. năm……….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)








BM03-QTS-KTAT-60
Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC: ……..

DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ, DỤNG CỤ THỬ NGHIỆM, ĐO LƯỜNG PHỤC VỤ HOẠT ĐỘNG THỬ NGHIỆM/KIỂM ĐỊNH

1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên máy móc, thiết bị, dụng cụ, kiểu loại, thông số kỹ thuật chính
	Năm sản xuất, nước sản xuất
	Năm đưa vào sử dụng và tình trạng thiết bị
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Tên tổ chức) cam kết các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	
	………, ngày…… tháng…… năm……
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)








BM04-QTS-KTAT-60
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp đăng ký bổ sung, sửa đổi quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp đối với ……………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)





























BM05-QTS-KTAT-60
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………………….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc               
              Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp đăng ký bổ sung, sửa đổi quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp đăng ký bổ sung, sửa đổi quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp đăng ký bổ sung, sửa đổi quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp đăng ký bổ sung, sửa đổi quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM06-QTS-KTAT-61
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN KIỂM ĐỊNH1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ...................................................................
Địa chỉ: ...............................................................................................................
Điện thoại: …………………Fax:………………….. E-mail: ............................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực ........................................................ 3
2. Số đăng ký: ..................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)









	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-61

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-61

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



2. Quy trình: cấp lại quyết định chỉ định (QTS –KTAT-62)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 932/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp
	Bản chính
	01

	
2
	Bản chính quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp (nếu có) đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị hư hỏng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-61: Đơn đề nghị cấp lại  quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp
	Nghị định số 74/2018/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-61: Bản chính quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp (nếu có) đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị hư hỏng
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-61: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-61: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: kiểm tra hồ sơ
	Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp.
	
08 giờ

	Bước 4: Dự thảo có văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo  báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	


08 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
........., ngày...... tháng...... năm......

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI QUYẾT ĐỊNH CHỈ ĐỊNH TỔ CHỨC                              ĐÁNH GIÁ PHÙ HỢP
Kính gửi: …………………………………………………

1. Tên tổ chức: ………………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: ……………………………………………………………………
Điện thoại:…………………………. Fax:…………………… E-mail: …………………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) số:…………… ngày…/…/20… của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Lý do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định): ……………………………………………………….
5. Hồ sơ kèm theo:
- ………………………………………………………………………………………
- ………………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) cho.... (tên tổ chức).
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


 BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ cấp lại quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng …………………….. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đđề nghị cấp lại quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp. Phòng …………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
n
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
n	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá phù hợp của ………………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	(Tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương)
(Tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	....(Số quyết định)…..
	…….., ngày…..tháng…..năm……



QUYẾT ĐỊNH
Về việc chỉ định tổ chức thử nghiệm/chứng nhận/giám định/kiểm định (1)

....(Chức danh người ký quyết định)...
....(Tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định)...

Căn cứ Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số.... quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của…… (tên cơ quan đầu mối do Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương chỉ định);
Căn cứ Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi Tiết thi hành một số Điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa và Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số Điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi Tiết thi hành một số Điều Luật chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
Căn cứ công văn/Quyết định số……ngày…..tháng…..năm….. của....(tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/ Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương) hướng dẫn cụ thể về Điều kiện hoạt động thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận và các Điều kiện về năng lực quy định tại các quy chuẩn kỹ thuật (nếu có);
Theo đề nghị của …………. (tên đơn vị thuộc cơ quan đầu mối được giao nhiệm vụ thẩm xét hồ sơ đăng ký chỉ định),
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chỉ định ………. (tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) thuộc …….. (tên đơn vị chủ quản, nếu có) (địa chỉ, điện thoại, fax, email) thực hiện việc thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận ………. (tên lĩnh vực sản phẩm, hàng hóa, quá trình, môi trường được chỉ định) phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật ……. (tên quy chuẩn kỹ thuật, số hiệu) do.... (tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương ban hành quy chuẩn kỹ thuật).
Điều 2. Thời hạn hiệu lực của Quyết định này là ……. năm, kể từ ngày ký.
Điều 3. ……(Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp).... có trách nhiệm thực hiện việc thử nghiệm/giám định/kiểm định/chứng nhận phục vụ quản lý nhà nước khi có yêu cầu, phải tuân thủ các quy định, hướng dẫn của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và chịu hoàn toàn trách nhiệm về kết quả đánh giá sự phù hợp do đơn vị mình thực hiện.
Điều 4. ….(Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp).... và các cơ quan, tổ chức có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
-...Tên tổ chức tại Điều 1...;
- Tên Bộ quản lý ngành, lĩnh vực/UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW chỉ định cơ quan đầu mối (để b/c);
- Bộ KHCN, Tổng cục TĐC (để biết);
- Tên tổ chức liên quan (để biết);
- Lưu VT,....
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN CHỈ ĐỊNH
(Ký tên, đóng dấu)





















	Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


3. [bookmark: _Toc204073042]Quy trình: cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định (QTS –KTAT-63)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương. 
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký hoạt động kiểm định 
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư
	Bản sao (chứng thực)
	01

	3
	Danh sách kiểm định viên và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi kiểm định viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao các bằng cấp, chứng chỉ đào tạo tương ứng theo quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	4
	Danh mục các máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ hoạt động kiểm định 
	Bản chính
	01

	5
	- Tài liệu chứng minh năng lực hoạt động kiểm định đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức kiểm định đã được tổ chức chứng nhận cấp Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 hoặc đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động kiểm định phù hợp tiêu chuẩn quốc gia, tiêu chuẩn quốc tế đối với lĩnh vực chuyên ngành, tổ chức kiểm định nộp bản sao Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 hoặc bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức kiểm định đã được chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 nhưng có phạm vi đăng ký hoạt động rộng hơn phạm vi đã được chứng nhận, tổ chức kiểm định nộp bản sao Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 và các tài liệu, quy trình kiểm định, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được chứng nhận.”
+ Trường hợp tổ chức kiểm định chưa được công nhận, chưa được chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008, tổ chức kiểm định nộp các tài liệu, quy trình kiểm định và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản sao 
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	không
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-62: Đơn đăng ký hoạt động chứng nhận kiểm định
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-62: Danh sách chuyên gia đánh giá kiểm định viên của tổ chức đáng giá sự phù hợp đăng ký hoạt động  
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-62: Danh mục máy móc, thiết bị, dụng cụ thử nghiệm, đo lường phục vụ hoạt động thử nghiệm kiểm định
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-62: Biên bản kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-62: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-62: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận kiểm định
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	7
	BM07-QTS-KTAT-62: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-62: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Kiểm định.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.

	
16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện hoạt động kiểm định 
	Đoàn kiểm tra./thẩm định của Sở Công Thương 
	Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở hoạt động kiểm định.


	32 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản g trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký uyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-62
Mẫu số 01 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG KIỂM ĐỊNH

1. Tên tổ chức: ...................................................................................................
2. Địa chỉ liên lạc: ...............................................................................................
Điện thoại: ………………Fax:……………………. E-mail: .............................
3. Quyết định thành lập/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số ………….Cơ quan cấp: …………….cấp ngày …………….tại……………
4. Sau khi nghiên cứu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày .... tháng.... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành, chúng tôi nhận thấy có đủ các điều kiện đăng ký hoạt động.... (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với lĩnh vực..... (tên lĩnh vực chuyên ngành)2.
5. Mẫu Giấy chứng nhận/Phiếu kết quả thử nghiệm/Chứng thư giám định/Giấy chứng nhận kiểm định.
6. Mẫu dấu chứng nhận (đối với tổ chức chứng nhận)
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động………… (chứng nhậnkiểm định) nêu trên.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)









BM02-QTS-KTAT-62 
Mẫu số 02 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ KIỂM ĐỊNH VIÊN CỦA TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP
ĐĂNG KÝ LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG1
Danh sách chuyên gia đánh giá kiểm định viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức kiểm định):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 



(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………(chuyên gia đánh giá/thử nghiệm viên/giám định viên/kiểm định viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	
	…………, ngày…….tháng…….năm…….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)








BM03-QTS-KTAT-62
Mẫu số 04 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC: ……..

DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ, DỤNG CỤ THỬ NGHIỆM, ĐO LƯỜNG PHỤC VỤ HOẠT ĐỘNG KIỂM ĐỊNH
1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên máy móc, thiết bị, dụng cụ, kiểu loại, thông số kỹ thuật chính
	Năm sản xuất, nước sản xuất
	Năm đưa vào sử dụng và tình trạng thiết bị
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Tên tổ chức) cam kết các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	
	………, ngày…… tháng…… năm……
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)











BM04-QTS-KTAT-62
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định đối với ……………………………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)





























BM05-QTS-KTAT-62
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………………….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)








BM06-QTS-KTAT-62
Mẫu số 10 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..


GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN KIỂM ĐỊNH1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ......................................................................
Địa chỉ: ..............................................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:………………….. E-mail: .......................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận kiểm định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực .................................................... 3
2. Số đăng ký: ....................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)











	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-62

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTS-KTAT-62

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	
Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



4. [bookmark: _Toc204073043]Quy trình: cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định (QTS –KTAT-64)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận 
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy chứng nhận bị hư hỏng (nếu có) đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị hư hỏng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-63: Đơn đề nghị cấp lại giấy đăng ký hoạt động kiểm định
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-63: Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-63: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận kiểm định
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-63: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-63: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp để cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận  Kiểm định.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.
	
08 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



20 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy pchứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	B 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-63 
Mẫu số 06 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
........., ngày...... tháng...... năm......

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG
CHỨNG NHẬN KIỂM ĐỊNH

Kính gửi: …………………………………………………

1. Tên tổ chức: ………………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: ……………………………………………………………………
Điện thoại:…………………………. Fax:…………………… E-mail: …………………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) số:…………… ngày…/…/20… của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Lý do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định): ……………………………………………………….
5. Hồ sơ kèm theo:
- ………………………………………………………………………………………
- ………………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) cho.... (tên tổ chức).
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)






BM02-QTS-KTAT-63
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định.
- Lý do cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM03-QTS-KTAT-63
Mẫu số 10 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN KIỂM ĐỊNH1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ...................................................................
Địa chỉ: ...............................................................................................................
Điện thoại: …………………Fax:………………….. E-mail: ............................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực ........................................................ 3
2. Số đăng ký: ..................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)






	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-63

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-63

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



5. [bookmark: _Toc204073044]Quy trình: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định (QTS –KTAT-65)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động kiểm định 
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách bổ sung, sửa đổi kiểm định viên và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi kiểm định viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao các bằng cấp, chứng chỉ đào tạo tương ứng theo quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	3
	- Các tài liệu chứng minh năng lực hoạt động kiểm định bổ sung, sửa đổi đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức kiểm định đã được tổ chức chứng nhận cấp Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 hoặc đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động kiểm định phù hợp tiêu chuẩn quốc gia, tiêu chuẩn quốc tế đối với lĩnh vực chuyên ngành, tổ chức kiểm định nộp bản sao Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 hoặc bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức kiểm định đã được chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 nhưng có phạm vi đăng ký hoạt động rộng hơn phạm vi đã được chứng nhận, tổ chức kiểm định nộp bản sao Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008 và các tài liệu, quy trình kiểm định, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được chứng nhận.”
+ Trường hợp tổ chức kiểm định chưa được công nhận, chưa được chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 hoặc ISO 9001:2008, tổ chức kiểm định nộp các tài liệu, quy trình kiểm định và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 9 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ.
	Bản chứng thực
	01

	4
	Danh mục bổ sung, sửa đổi các máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ hoạt động kiểm định đối với lĩnh vực đăng ký theo Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	không
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-64: Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động kiểm định
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-64: Danh sách chuyên gia đánh giá kiểm định viên của tổ chức đánh giá phù hợp đăng ký lĩnh vực hoạt động 
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-64: Danh mục máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ kiểm định.
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-64: Biên bản kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-64: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-64: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận kiểm định
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP

	7
	BM07-QTS-KTAT-64: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-64: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận  kiểm định.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ dung hoặcnbổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.
	
08 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện  
	Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương
	Kiểm tra các điều kiện cơ sở cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận kiểm định.
	32 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Phòng phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn 
	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Giấy phép nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	B 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-64 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ BỔ SUNG, SỬA ĐỔI HOẠT ĐỘNG KIỂM ĐỊNH1
Kính gửi: …………………………………………
1. Tên tổ chức: ……………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………
Điện thoại:………………………. Fax:…………………… E-mail: ……………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động …………… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) số:…………………. ngày …/…/20.... của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Hoạt động…………….. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đề nghị bổ sung, sửa đổi (nêu cụ thể lĩnh vực đề nghị bổ sung).
5. Hồ sơ kèm theo:
- ……………………………………………………………………………………
- ……………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét để (tên tổ chức) được bổ sung, sửa đổi điều kiện hoạt động……. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với các lĩnh vực tương ứng.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
          (Ký tên, đóng dấu)







BM02-QTS-KTAT-64
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ/THỬ NGHIỆM VIÊN/GIÁM ĐỊNH
VIÊN/KIỂM ĐỊNH VIÊN CỦA TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP
ĐĂNG KÝ LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG1
Danh sách chuyên gia đánh giá/giám định viên/kiểm định viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức kiểm định):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách thử nghiệm viên (đối với tổ chức thử nghiệm)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 



(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá/thử nghiệm viên/giám định viên/kiểm định viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	 
	…….ngày ….. tháng ….. năm……….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)





BM03-QTS-KTAT-64
TÊN TỔ CHỨC: ……..

DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ, DỤNG CỤ THỬ NGHIỆM, ĐO LƯỜNG PHỤC VỤ HOẠT ĐỘNG THỬ NGHIỆM/KIỂM ĐỊNH

1. Trang thiết bị cần kiểm định/hiệu chuẩn
	TT
	Tên máy móc, thiết bị, dụng cụ, kiểu loại, thông số kỹ thuật chính
	Năm sản xuất, nước sản xuất
	Năm đưa vào sử dụng và tình trạng thiết bị
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Tên tổ chức) cam kết các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	
	………, ngày…… tháng…… năm……
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)







BM04-QTS-KTAT-64
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định đối với ………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)


















BM05-QTS-KTAT-64
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ………………….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định
- Lý do bổ sung, sửa đổi:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM06-QTS-KTAT-64
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN KIỂM ĐỊNH1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ...................................................................
Địa chỉ: ...............................................................................................................
Điện thoại: …………………Fax:………………….. E-mail: ............................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực ........................................................ 3
2. Số đăng ký: ..................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)







	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-64

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTS-KTAT-64

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



6. [bookmark: _Toc204073045]Quy trình: cấp Thông báo xác nhận công bố sản phẩm nhóm 2 phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật tương ứng (QTS-KTAT-66)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21/11/2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31/12/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật ngày 29/6/2006 và Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01/8/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật;
- Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012 của Bộ Khoa học và Công nghệ quy định về công bố hợp chuẩn, công bố hợp quy và phương thức đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật;
- Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN ngày 31/3/2017 của Bộ Khoa học và Công nghệ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012 của Bộ Khoa học và Công nghệ quy định về công bố hợp chuẩn, công bố hợp quy và phương thức đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật.
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hoá thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 41/2023/TT-BCT ngày 28/12/2023 của Bộ Công Thương ban hành danh mục sản phẩm, hàng hóa có khả năng gây mất an toàn thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 38/1025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hàn chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 183/2016/TT-BTC ngày 08/11/2016 về việc quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý lệ phí cấp giấy đăng ký công bố hợp chuẩn, hợp quy.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mớii ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	I.
	Trường hợp công bố hợp quy dựa trên kết quả tự đánh giá của tổ chức, cá nhân (bên thứ nhất)

	1
	Bản công bố hợp quy 
	Bản chính
	01

	2
	Báo cáo đánh giá hợp quy.
	Bản chính
	01

	II
	Trường hợp công bố hợp quy dựa trên kết quả chứng nhận của tổ chức chứng nhận đã đăng ký hoặc tổ chức chứng nhận được chỉ định (bên thứ 3), 

	1
	Bản công bố hợp quy 
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao y bản chính Giấy chứng nhận phù hợp quy chuẩn kỹ thuật tương ứng kèm theo mẫu dấu hợp quy do tổ chức chứng nhận đã đăng ký hoặc tổ chức chứng nhận được chỉ định cấp cho tổ chức, cá nhân.
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	150.000/giấy
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-65: Bản Công bố hợp quy.
	Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN

	2
	BM02-QTS-KTAT-65: Thông báo bổ sung hồ sơ thông báo công bố hợp quy.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-65: Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ thông báo công bố hợp quy
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-65: Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy.
	Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN

	5
	BM05-QTS-KTAT-65: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-65: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ đề nghị cấp Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
08 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo tiếp nhận công bố hợp quy nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	

12 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Thông báo tiếp nhận công bố hợp quy hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo tiếp nhận công bố hợp quy hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





[bookmark: dieu_phuluc2]BM01-QTS-KTAT-65 
MẪU
(Theo mẫu số 2. BCTNHS Phụ lục II kèm theo Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ).

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
 
[bookmark: dieu_phuluc2_name]BẢN CÔNG BỐ HỢP QUY
Số ………………………….
Tên tổ chức, cá nhân: ………….………………………………………….………..……………
Địa chỉ: ……………………………………………………..…………………..………………..
Điện thoại: ………………………………Fax: ………………………………….………………
E-mail: ……………………………………………………..…………………………………….
CÔNG BỐ:
Sản phẩm, hàng hóa (tên gọi, kiểu, loại, nhãn hiệu, đặc trưng kỹ thuật,... )
…………………………..………………………………………..………………………………
…………………………………………………………….………..…………………………….
Phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật (số hiệu, ký hiệu, tên gọi)
………………..………………………………………..…………………………………………
……………………………………………………………………..…………………………….
Thông tin bổ sung (căn cứ công bố hợp quy, phương thức đánh giá sự phù hợp...):
……………………………………………………..……………………………………………
……………………………………………………..……………………………………………
……………………………………………………..……………………………………………
(Tên tổ chức, cá nhân) ……….. cam kết và chịu trách nhiệm về tính phù hợp của ……. (sản phẩm, hàng hóa)…….. do mình sản xuất, kinh doanh, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác.

	 
	…………., ngày …… tháng …… năm ….
Đại diện Tổ chức, cá nhân
(Ký tên, chức vụ, đóng dấu)










BM02-QTS-KTAT-65
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SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
                   Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc bổ sung hồ sơ thông báo công bố hợp quy


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận, giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:…………………………………. về việc đăng ký công bố hợp quy các sản phẩm, hàng hóa nhóm 2 phù hợp quy chuẩn kỹ thuật tương ứng:………………. thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
… 
Sở Công Thương đề nghị Công ty/cá nhân:………… bổ sung các hồ sơ, tài liệu sau:
1.
2.
…
Sau thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày …../…./20..…, nếu Công ty/cá nhân:…… không bổ sung hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu tại Thông báo này tại Trung tâm Phục vụ hành chính công- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hâu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, Sở Công Thương thành phố Hà Nội sẽ thực hiện thủ tục trả lại Hồ sơ theo quy định.
Thời gian chờ bổ sung hồ sơ, tài liệu không tính vào thời hạn giải quyết thủ tục hành chính.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)










BM03-QTS-KTAT-65
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


      
  BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra hồ sơ đăng ký công bố hợp quy các sản phẩm, 
hàng hóa nhóm 2 phù hợp quy chuẩn kỹ thuật tương ứng

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………… được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đăng ký hồ sơ công bố hợp quy các sản phẩm, hàng hóa phù hợp quy chuẩn kỹ thuật tương ứng:…………………. thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương. Phòng ………………….. báo cáo kết quả kiểm tra như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đăng ký công bố hợp quy đối với sản phẩm, hàng hóa:…………..……………
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả kiểm tra Hồ sơ:
1.
2.
...
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
...
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đăng ký công bố hợp quy các sản phẩm, hàng hóa nhóm 2 phù hợp quy chuẩn kỹ thuật tương ứng của ……….../.

	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)









BM04-QTS-KTAT-65
MẪU
[bookmark: dieu_phuluc4](Theo mẫu số 4. BCTNHS Phụ lục II kèm theo Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ).
	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Số:          /……..
	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
                 Hà Nội, ngày        tháng     năm 



THÔNG BÁO 
 Tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy

        …………………….. xác nhận đã tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy số …. ngày …….. tháng …… năm …….. của:…………………………… (tên tổ chức, cá nhân) ………………………………………….…………………………………………
Địa chỉ tổ chức, cá nhân: …………………………………………………………
Cho sản phẩm, hàng hóa (tên gọi, kiểu, loại, nhãn hiệu, đặc trưng kỹ thuật...): …….
Phù hợp Quy chuẩn kỹ thuật (số hiệu, ký hiệu, tên gọi quy chuẩn kỹ thuật) và có giá trị đến ngày ….. tháng …… năm ……. (hoặc ghi: có giá trị 3 năm kể từ ngày …… tháng ……. năm ….).
Thông báo này ghi nhận sự cam kết của tổ chức, cá nhân. Thông báo này không có giá trị chứng nhận cho sản phẩm, hàng hóa phù hợp với Quy chuẩn kỹ thuật tương ứng.
(Tên tổ chức, cá nhân) ……… phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính phù hợp của sản phẩm, hàng hóa do mình sản xuất, kinh doanh, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác./.
	  
Nơi nhận:
- 
- Lưu: Cơ quan tiếp nhận hồ sơ.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH
(ký tên, chức vụ, đóng dấu)











	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-65

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ............... ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ......giờ....... phút, ngày ..… tháng ....... năm .......
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày …….tháng…...năm.......
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự………………………
	 NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.








	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-65

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.





XVI. [bookmark: _Toc204073047]Lĩnh vực Tiêu chuẩn đo lường chất lượng
1. [bookmark: _Toc204073048]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm (QTS –KTAT-67)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký hoạt động thử nghiệm 
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư
	Bản sao
	01

	3
	Danh sách thử nghiệm viên và bản sao các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi thử nghiệm viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao chứng chỉ đào tạo tương ứng quy định tại khoản 3 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ;
	Bản chính
	01

	4
	- Tài liệu chứng minh năng lực hoạt động thử nghiệm đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động thử nghiệm, tổ chức thử nghiệm nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định này công nhận hoạt động thử nghiệm, nhưng đăng ký hoạt động thử nghiệm rộng hơn phạm vi được công nhận, tổ chức thử nghiệm nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận và các tài liệu, quy trình thử nghiệm, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm chưa được công nhận, tổ chức thử nghiệm nộp các tài liệu, quy trình thử nghiệm và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ.
	Bản sao
	01

	5
	Mẫu Phiếu kết quả thử nghiệm
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia

	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-67: Đơn đăng ký hoạt động chứng nhận thử nghiệm
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-67: Danh sách chuyên gia đánh giá thử nghiệm 
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-67: Biên bản kiểm tra
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-67: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-67: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận thử nghiệm.
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP

	6
	BM05-QTS-KTAT-67: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-67: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung hồ sơ đề nghị Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận  thử nghiệm.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo kiểm tra và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều hoạt động chứng nhận thử nghiệm
	Đoàn kiểm tra./thẩm định của Sở Công Thương 
	Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở đăng ký hoạt động chứng nhận thử nghiệm



	24 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo cấpbáo cáo và Giấy chứng nhận nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo Thông báo trả hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt. 
	



08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo trình UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-67 
Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG
CHỨNG NHẬN THỬ NGHIỆM

Kính gửi:…………………………………
1. Tên tổ chức: ....................................................................................................
2. Địa chỉ liên lạc: ...............................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:……………………. E-mail: ....................
3. Quyết định thành lập/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số ………Cơ quan cấp: ………cấp ngày …………….tại…,,,,,,,,…
4. Sau khi nghiên cứu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành, chúng tôi nhận thấy có đủ các điều kiện đăng ký hoạt động.... (chứng nhận thử nghiệm) đối với lĩnh vực..... (tên lĩnh vực chuyên ngành)2.
5. Mẫu Giấy chứng nhận/Phiếu kết quả thử nghiệm/Chứng thư giám định/Giấy chứng nhận thử nghiệm.
6. Mẫu dấu chứng nhận (đối với tổ chức chứng nhận)
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động………… (chứng nhận thử nghiệm) nêu trên.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	 
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)





BM02-QTS-KTAT-67 
Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ THỬ NGHIỆM VIÊN
Danh sách chuyên gia đánh giá/giám định viên thử nghiệm (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức thử nghiệm):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách thử nghiệm viên (đối với tổ chức thử nghiệm)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 


(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá/thử nghiệm viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	 
	…….ngày ….. tháng ….. năm……….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)




BM03-QTS-KTAT-67
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm đối với …………………………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)






























BM04-QTS-KTAT-67
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm của:……………………………… 

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.

	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm của …………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM05-QTS-KTAT-67
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..


GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN THỬ NGHIỆM
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ......................................................................
Địa chỉ: ..............................................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:………………….. E-mail: .......................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận thử nghiệm) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực .................................................... 3
2. Số đăng ký: ....................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)










	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06- QTS-KTAT-67

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS88KTATMT

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


2. [bookmark: _Toc204073049]Quy trình: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm (QTS -KTAT-68)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động thử nghiệm 
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách bổ sung, sửa đổi thử nghiệm viên và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi thử nghiệm viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao chứng chỉ đào tạo tương ứng quy định tại khoản 3 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	3
	Danh sách bổ sung, sửa đổi máy móc, thiết bị, dụng cụ thử nghiệm, đo lường phục vụ hoạt động thử nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký theo Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	4
	- Các tài liệu chứng minh năng lực hoạt động thử nghiệm bổ sung, sửa đổi đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định này hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động thử nghiệm, tổ chức thử nghiệm nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động thử nghiệm, nhưng đăng ký hoạt động thử nghiệm rộng hơn phạm vi được công nhận, tổ chức thử nghiệm nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận và các tài liệu, quy trình thử nghiệm, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm chưa được công nhận, tổ chức thử nghiệm nộp các tài liệu, quy trình thử nghiệm và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ.
	Bản chứng thực
	01

	6
	Danh mục bổ sung, sửa đổi các máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ hoạt động thử nghiệm đối với lĩnh vực đăng ký 
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-68: Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động thử nghiệm
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-68: Danh sách chuyên gia đánh giá hoạt động thử nghiệm viên của tổ chức đánh giá phù hợp đăng ký lĩnh vực hoạt động 
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-68: Danh mục máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ hoạt động thử nghiệm.
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-68: Biên bản kiểm tra 
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-68: Báo cáo keta quả kiểm tra 
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-68: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận thử nghiệm 
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	7
	BM07-QTS-KTAT-68: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-68: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	
Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu:  Thông báo kiểm tra điều kiện và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện cơ sở đánh giá sự phù hợp
	
Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương
	
Kiểm tra đánh giá các điều kiện cơ sở của tổ chức đánh giá sự phù hợp 
	
80 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



32 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-68 
Mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ BỔ SUNG, SỬA ĐỔI HOẠT ĐỘNG THỬ NGHIỆM1
Kính gửi: …………………………………………
1. Tên tổ chức: ……………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………
Điện thoại:………………………. Fax:…………………… E-mail: ……………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động …………… (chứng nhận thử nghiệm) số:…………………. ngày …/…/20.... của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Hoạt động…………….. (chứng nhận thử nghiệm) đề nghị bổ sung, sửa đổi (nêu cụ thể lĩnh vực đề nghị bổ sung).
5. Hồ sơ kèm theo:
- ……………………………………………………………………………………
- ……………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét để (tên tổ chức) được bổ sung, sửa đổi điều kiện hoạt động……. (chứng nhận thử nghiệm) đối với các lĩnh vực tương ứng.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
          (Ký tên, đóng dấu)






BM02-QTS-KTAT-68
Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ THỬ NGHIỆM VIÊN CỦA TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP ĐĂNG KÝ LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG1
Danh sách chuyên gia đánh giá thử nghiệm viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức thử nghiệm):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách thử nghiệm viên (đối với tổ chức thử nghiệm)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 



(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá thử nghiệm viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	 
	…….ngày ….. tháng ….. năm……….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)







BM03-QTS-KTAT-68
Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC: ……..

DANH MỤC MÁY MÓC, THIẾT BỊ, DỤNG CỤ THỬ NGHIỆM, ĐO LƯỜNG PHỤC VỤ HOẠT ĐỘNG THỬ NGHIỆM

1. Trang thiết bị cần  thử nghiệm hiệu chuẩn
	TT
	Tên máy móc, thiết bị, dụng cụ, kiểu loại, thông số kỹ thuật chính
	Năm sản xuất, nước sản xuất
	Năm đưa vào sử dụng và tình trạng thiết bị
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


2. Trang thiết bị khác
	TT
	Tên thiết bị
	Đặc trưng kỹ thuật
	Ngày đưa vào sử dụng
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Tên tổ chức) cam kết các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	
	………, ngày…… tháng…… năm……
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)







 


 BM04-QTS-KTAT-68
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA 
 điều kiện cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm đối với ………………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)



















BM05-QTS-KTAT-68
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm của:……………………………… 

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm
- Lý do bổ sung, sửa đổi:
Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.

	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm của …………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM06-QTSKTAT-68
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN THỬ NGHIỆM1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ...................................................................
Địa chỉ: ...............................................................................................................
Điện thoại: …………………Fax:………………….. E-mail: ............................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận thử nghiệm) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực ........................................................ 3
2. Số đăng ký: ..................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)







	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTSKTAT-68

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTSKTAT-68

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



3. [bookmark: _Toc204073050]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm (QTS-KTAT-69)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy chứng nhận bị hư hỏng (nếu có) đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị hư hỏng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-69: Đơn đề nghị cấp lại giấy đăng ký hoạt động thử nghiệm
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-69: Báo cáo kết quả kiểm tra hồ sơ
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-69: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận thử nghiệm
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-69: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-69: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận  thử nghiệm.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn 
	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	

08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy pchứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận.
	
04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-69 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
........., ngày...... tháng...... năm......

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG
CHỨNG NHẬN THỬ NGHIỆM

Kính gửi: …………………………………………………

1. Tên tổ chức: ………………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: ……………………………………………………………………
Điện thoại:…………………………. Fax:…………………… E-mail: …………………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định) số:…………… ngày…/…/20… của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Lý do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận thử nghiệm): ……………………………………………………….
5. Hồ sơ kèm theo:
- ………………………………………………………………………………………
- ………………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận thử nghiệm) cho.... (tên tổ chức).
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)







BM02-QTS-KTAT-69
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm
- Lý do cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM03-QTS-KTAT-69
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN THỬ NGHIỆM1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ...................................................................
Địa chỉ: ...............................................................................................................
Điện thoại: …………………Fax:………………….. E-mail: ............................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận thử nghiệm) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực ........................................................ 3
2. Số đăng ký: ..................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)






	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-69

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-69

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



4. [bookmark: _Toc204073051]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định (QTS –KTAT-70)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký hoạt động đăng ký hoạt động giám định
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư `
	Bản chứng thực
	01

	3
	Danh sách giám định viên và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi giám định viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao các bằng cấp, chứng chỉ theo quy định tại khoản 3 Điều 13 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ; tài liệu chứng minh kinh nghiệm giám định chất lượng sản phẩm, hàng hóa của giám định viên
	Bản chính
	01

	4
	- Tài liệu chứng minh năng lực hoạt động giám định đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức giám định đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định này hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động giám định thì tổ chức giám định nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức giám định đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định này hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận nhưng có phạm vi đăng ký hoạt động rộng hơn phạm vi được công nhận, tổ chức giám định nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận và các tài liệu, quy trình giám định, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức giám định chưa được công nhận thì tổ chức giám định nộp các tài liệu, quy trình giám định và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ.
	Bản chứng thực
	01

	5
	Mẫu Chứng thư giám định
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-70: Đơn đăng ký hoạt động chứng nhận giám định
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-70: Danh sách chuyên gia đánh giá giám định 
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-70: Biên bản kiểm tra
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-70: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-70: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận giám định.
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP

	6
	BM06-QTS-KTAT-70: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-70: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo kiểm tra điều kiện cấp Giấy chứng nhận và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện  hoạt động giám định
	Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương 
	
Kiểm tra các điều kiện hoạt động giám định


	
32 giờ 


	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn 
	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	


08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp giấy.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-70
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG
CHỨNG NHẬN GIÁM ĐỊNH
Kính gửi:…………………………………
1. Tên tổ chức: ....................................................................................................
2. Địa chỉ liên lạc: ...............................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:……………………. E-mail: ....................
3. Quyết định thành lập/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số ………Cơ quan cấp: ………cấp ngày …………….tại…,,,,,,,,…
4. Sau khi nghiên cứu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành, chúng tôi nhận thấy có đủ các điều kiện đăng ký hoạt động.... (chứng nhận giám định) đối với lĩnh vực..... (tên lĩnh vực chuyên ngành)2.
5. Mẫu Giấy chứng nhận/Phiếu kết quả giám định/Chứng thư giám định/Giấy chứng nhận giám định.
6. Mẫu dấu chứng nhận (đối với tổ chức chứng nhận)
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động………… (chứng nhận giám định) nêu trên.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	 
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)






BM02-QTS-KTAT-70
Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ GIÁM ĐỊNH VIÊN
Danh sách chuyên gia đánh giá giám định viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức giám định):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách giám định viên (đối với tổ chức giám định)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 


(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá giám định viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	 
	…….ngày ….. tháng ….. năm……….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)






BM03-QTS-KTAT-70
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA 
điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định đối với ……………………………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)














BM04-QTS-KTAT-70
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau: 
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM05-QTS-KTAT-70
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..


GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN GIÁM ĐỊNH
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ......................................................................
Địa chỉ: ..............................................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:………………….. E-mail: .......................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận giám định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực .................................................... 3
2. Số đăng ký: ....................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)






	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-70

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-70

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



5. [bookmark: _Toc204073052]Quy trình: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định (QTS -KTAT-71)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21/11/2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31/12/2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 36/2019/TT-BCT ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	
1
	Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động giám định theo Mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách bổ sung, sửa đổi giám định viên và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi giám định viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao các bằng cấp, chứng chỉ theo quy định tại khoản 3 Điều 13 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ; tóm tắt quá trình công tác, kinh nghiệm hoạt động giám định theo Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ và tài liệu chứng minh kinh nghiệm giám định chất lượng sản phẩm, hàng hóa của giám định viên
	Bản chính
	01

	3
	- Tài liệu chứng minh năng lực hoạt động giám định bổ sung, sửa đổi đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức giám định đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động giám định, tổ chức giám định nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức giám định đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận nhưng có phạm vi đăng ký hoạt động rộng hơn phạm vi được công nhận, tổ chức giám định nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận và các tài liệu, quy trình giám định, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định này đối với phạm vi chưa được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức giám định chưa được công nhận, tổ chức giám định nộp các tài liệu, quy trình giám định và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 13 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ.
	Bản chứng thực
	01

	4
	Danh mục bổ sung, sửa đổi các máy móc, thiết bị, dụng cụ phục vụ hoạt động giám định đối với lĩnh vực đăng ký theo Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-71: Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi hoạt động giám định
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-71: Danh sách chuyên gia đánh giá hoạt động giám định viên của tổ chức đánh giá phù hợp đăng ký lĩnh vực hoạt động 
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-71: Biên bản kiểm tra
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-71: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-71: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận giám định   
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	6
	BM06-QTS-KTAT-71: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-71: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn  nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động  giám định.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo kiểm tra đánh giá các điều kiện cấp sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện hoạt động giám định
	Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương 
	Kiểm tra điều kiện cơ sở cấp bổ sung, sửa đổi  Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định.

	28 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn
	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu kết quả kiểm tra đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả kiểm tra không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	
Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-71 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ BỔ SUNG, SỬA ĐỔI HOẠT ĐỘNG GIÁM ĐỊNH
Kính gửi: …………………………………………
1. Tên tổ chức: ……………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………
Điện thoại:………………………. Fax:…………………… E-mail: ……………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động …………… (chứng nhậngiám định) số:…………………. ngày …/…/20.... của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Hoạt động…………….. (chứng nhận giám định) đề nghị bổ sung, sửa đổi (nêu cụ thể lĩnh vực đề nghị bổ sung).
5. Hồ sơ kèm theo:
- ……………………………………………………………………………………
- ……………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét để (tên tổ chức) được bổ sung, sửa đổi điều kiện hoạt động……. (chứng nhận giám định) đối với các lĩnh vực tương ứng.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
          (Ký tên, đóng dấu)










BM02-QTS-KTAT-71
Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ GIÁM ĐỊNH VIÊN CỦA TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP ĐĂNG KÝ LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG1
Danh sách chuyên gia đánh giá giám định viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức giám định):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách giám định viên (đối với tổ chức giám định)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	....
	 
	 
	 
	 
	 
	 



(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá giám định viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	 
	…….ngày ….. tháng ….. năm……….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)






BM03-QTS-KTAT-71
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA 
điều kiện cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp sửa đổi, bổ dung Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định đối với …………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)












BM04-QTS-KTAT-71
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sng, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau: 
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định
- Lý do đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi:
Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định của Công ty…………………/. 
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	      Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN GIÁM ĐỊNH1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ...................................................................
Địa chỉ: ...............................................................................................................
Điện thoại: …………………Fax:………………….. E-mail: ............................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận giám định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực ........................................................ 3
2. Số đăng ký: ..................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)











	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-71

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-71

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



6. [bookmark: _Toc204073053]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định (QTS –KTAT-72)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	
1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy chứng nhận bị hư hỏng (nếu có) đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị hư hỏng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-72: Đơn đề nghị cấp lại giấy đăng ký hoạt động giám định
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-72: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-72: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận giám định
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-72: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-72: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận  giám định.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.

	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn 
	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-72 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
........., ngày...... tháng...... năm......
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG
CHỨNG NHẬN GIÁM ĐỊNH
Kính gửi: …………………………………………………
1. Tên tổ chức: ………………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: ……………………………………………………………………
Điện thoại:…………… ………. Fax:…………………… E-mail: …………………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận giám định) số:…………… ngày…/…/20… của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Lý do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận giám định): ……………………………………………………….
5. Hồ sơ kèm theo:
- ………………………………………………………………………………………
- ………………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động……… (chứng nhận giám định) cho.... (tên tổ chức).
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)








BM02-QTS-KTAT-72
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau: 
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định
- Lý do đề nghị cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM03-QTS-KTAT-72
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..



GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN GIÁM ĐỊNH 
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ...................................................................
Địa chỉ: ...............................................................................................................
Điện thoại: …………………Fax:………………….. E-mail: ............................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận giám định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực ........................................................ 3
2. Số đăng ký: ..................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)




	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-72

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-72

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



7. [bookmark: _Toc204073054]Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (QTS-KTAT-73)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương. 
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký hoạt động chứng nhận 
	Bản chính
	01

	2
	Quyết định thành lập hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư;
	Bản sao 
	01

	3
	Danh sách thử nghiệm viên và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi thử nghiệm viên gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao chứng chỉ đào tạo tương ứng quy định tại khoản 3 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ;
	Bản chính
	01

	4
	- Tài liệu chứng minh năng lực hoạt động thử nghiệm đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động thử nghiệm, tổ chức thử nghiệm nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức thử nghiệm đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định này công nhận hoạt động thử nghiệm, nhưng đăng ký hoạt động thử nghiệm rộng hơn phạm vi được công nhận, tổ chức thử nghiệm nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận và các tài liệu, quy trình thử nghiệm, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được công nhận.
- Trường hợp tổ chức thử nghiệm chưa được công nhận, tổ chức thử nghiệm nộp các tài liệu, quy trình thử nghiệm và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ.
	Bản chính
	01

	5
	Mẫu Phiếu kết quả thử nghiệm.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10
	80
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-73: Đơn đăng ký hoạt động chứng nhận
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-73: Danh sách chuyên gia đánh giá chứng nhận viên của tổ chức đánh giá sự phù hợp đăng ký lĩnh vực hoạt động.
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-73: Biên bản kiểm tra
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-73: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-73: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	6
	BM06-QTS-KTAT-73: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-73: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	



6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng Kchuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thông báo kiểm tra điều kiện và thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Kiểm tra điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 
	Đoàn kiểm tra/thẩm định của Phòng chuyên môn  Sở Công Thương 
	
Kiểm tra các điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận



	
28 giờ


	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn
	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu kết quả đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ nếu kết quả đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	



08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận  hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	
Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận  hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	80 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ



BM01-QTS-KTAT-73 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN
Kính gửi:…………………………………
1. Tên tổ chức: ....................................................................................................
2. Địa chỉ liên lạc: ...............................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:……………………. E-mail: ....................
3. Quyết định thành lập/Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số ………Cơ quan cấp: ………cấp ngày …………….tại…,,,,,,,,…
4. Sau khi nghiên cứu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành, chúng tôi nhận thấy có đủ các điều kiện đăng ký hoạt động.... (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với lĩnh vực..... (tên lĩnh vực chuyên ngành)2.
5. Mẫu Giấy chứng nhận/Phiếu kết quả thử nghiệm/Chứng thư giám định/Giấy chứng nhận kiểm định.
6. Mẫu dấu chứng nhận (đối với tổ chức chứng nhận)
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét và cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động………… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) nêu trên.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)








BM02-QTS-KTAT-73 
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ CHỨNG NHẬN  VIÊN CỦA TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP ĐĂNG KÝ LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG1
Danh sách chuyên gia đánh giá/giám định viên/kiểm định viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức kiểm định):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách thử nghiệm viên (đối với tổ chức thử nghiệm)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 



(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá/thử nghiệm viên/giám định viên/kiểm định viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	
	…………, ngày…….tháng…….năm…….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)





BM03-QTS-KTAT-73
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA 
điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận đối với …………………………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)













BM04-QTS-KTAT-73
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận của:……………………………… 

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.

	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận của …………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)








BM05-QTS-KTAT-73
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..


GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ......................................................................
Địa chỉ: ..............................................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:………………….. E-mail: .......................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực .................................................... 3
2. Số đăng ký: ....................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)





	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-73

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-73

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



8. [bookmark: _Toc204073055]Quy trình: Bổ sung, sửa đổi cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (QTS-KTAT-74)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương. 
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký bổ sung, sửa đổi cấp Giấy chứng nhận hoạt động chứng nhận
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách bổ sung, sửa đổi chuyên gia đánh giá theo Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ và các chứng chỉ, tài liệu liên quan đối với mỗi chuyên gia gồm: Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc Hợp đồng lao động; bản sao các bằng cấp, chứng chỉ theo quy định tại khoản 3 Điều 17 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ; tóm tắt quá trình công tác, kinh nghiệm hoạt động đánh giá theo Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ và tài liệu chứng minh kinh nghiệm hoạt động đánh giá của chuyên gia đánh giá
	Bản chính
	01

	3
	- Tài liệu chứng minh năng lực hoạt động chứng nhận bổ sung, sửa đổi đáp ứng các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều 17 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ, cụ thể như sau:
+ Trường hợp tổ chức chứng nhận đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận hoạt động chứng nhận, tổ chức chứng nhận nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận..
+ Trường hợp tổ chức chứng nhận đã được tổ chức công nhận quy định tại Điều 21 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ hoặc tổ chức công nhận nước ngoài quy định tại Điều 25 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ công nhận nhưng có phạm vi đăng ký hoạt động rộng hơn phạm vi được công nhận, tổ chức chứng nhận nộp bản sao Chứng chỉ công nhận kèm theo phạm vi được công nhận và các tài liệu, quy trình chứng nhận, các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 17 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với phạm vi chưa được công nhận.
+ Trường hợp tổ chức chứng nhận chưa được công nhận, tổ chức chứng nhận nộp các tài liệu, quy trình đánh giá và các tài liệu khác liên quan để chứng minh năng lực hoạt động phù hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 17 Nghị định số 107/2016/NĐ-CP của Chính phủ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 154/2018/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-74: Đơn đăng ký bổ sung hoạt động chứng nhận
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-74: Danh sách bổ sung chuyên gia đánh giá/Thử nghiệm viên/Giám định viên/Kiểm định viên của tổ chức đánh giá sự phù hợp đăng ký lĩnh vực hoạt động.
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	3
	BM03-QTS-KTAT-74: Biên bản kiểm tra
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-74: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-74: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	6
	BM06-QTS-KTAT-74: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-74: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ đề nghị bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.
	
20 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng KTATMT

	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Thông báo trả lại hồ sơ nếu không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị bổ sung, sửa đổi cấp giấy chứng nhận.
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận.
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ



BM01-QTS-KTAT-74 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐĂNG KÝ BỔ SUNG, SỬA ĐỔI HOẠT ĐỘNG
CHỨNG NHẬN/THỬ NGHIỆM/GIÁM ĐỊNH/KIỂM ĐỊNH1
Kính gửi: ………………………………………………
1. Tên tổ chức: …………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………
Điện thoại:…………………………. Fax:…………………… E-mail: ………………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động …………… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) số:…………………. ngày …/…/20.... của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Hoạt động…………….. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đề nghị bổ sung, sửa đổi (nêu cụ thể lĩnh vực đề nghị bổ sung).
5. Hồ sơ kèm theo:
- ……………………………………………………………………………………
- ……………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét để (tên tổ chức) được bổ sung, sửa đổi điều kiện hoạt động……. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với các lĩnh vực tương ứng.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)












BM02-QTS-KTAT-74 
TÊN TỔ CHỨC:…………….
DANH SÁCH BỔ SUNG, SỬA ĐỔI CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ/THỬ NGHIỆM VIÊN/GIÁM ĐỊNH
VIÊN/KIỂM ĐỊNH VIÊN CỦA TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ SỰ PHÙ HỢP
ĐĂNG KÝ LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG1
Danh sách bổ sung, sửa đổi chuyên gia đánh giá/giám định viên/kiểm định viên (đối với tổ chức chứng nhận, tổ chức giám định, tổ chức kiểm định):
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm đánh giá sự phù hợp2
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Danh sách bổ sung, sửa đổi thử nghiệm viên (đối với tổ chức thử nghiệm)
	STT
	Họ và tên
	Chuyên môn được đào tạo
	Hệ thống quản lý được đào tạo
	Kinh nghiệm công tác
(ghi số năm)
	Loại hợp đồng lao động đã ký
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……..
	 
	 
	 
	 
	 
	 



(Tên tổ chức) gửi kèm theo các tài liệu chứng minh năng lực của…………………… (chuyên gia đánh giá/thử nghiệm viên/giám định viên/kiểm định viên) đáp ứng yêu cầu quy định tại Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số …./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành và cam đoan các nội dung khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các nội dung đã khai./.
	
	…………, ngày…….tháng…….năm…….
LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
        


BIÊN BẢN KIỂM TRA
điều kiện cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận

Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-UBND ngày …….. của UBND Thành  phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Căn cứ …….
Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương Hà Nội tiến hành kiểm tra điều kiện cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận đối với ……………………………………………………..Địa chỉ trụ sở chính…………………………………………Điện thoại:………………..Fax: .………....
I. THÀNH PHẦN
           1. Đoàn kiểm tra/thẩm định của Sở Công Thương:           
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..………………….
2. Đại diện đơn vị được kiểm tra:
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………………..………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ……………..……………….
Ông (Bà): ………………………………  Chức vụ…………..…………………
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ tài liệu:
-
-
-
2. Kiểm tra thực tế điều kiên nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị:
-
-
-
III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1.
2.
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên. Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …….ngày… ..tháng……năm 20 
                                                                        
	ĐẠI DIỆN …ĐƯỢC KIỂM TRA
(ký, ghi rõ họ tên)
	THÀNH VIÊN …………
   (ký, ghi rõ họ tên)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận.
- Lý do đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả kiểm tra điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị
1.
2.
IV.Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..


GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN/THỬ NGHIỆM/GIÁM ĐỊNH/KIỂM ĐỊNH1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ......................................................................
Địa chỉ: ..............................................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:………………….. E-mail: .......................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực .................................................... 3
2. Số đăng ký: ....................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)






	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06-QTS-KTAT-74

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM07-QTS-KTAT-74

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



9. [bookmark: _Toc204073056]Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (QTS-KTAT-75)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa ngày 21 tháng 11 năm 2007 và Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
- Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ Quy định về điều kiện kinh doanh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp;
- Nghị định số 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số quy định về điều kiện đầu tư, kinh doanh trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ và một số quy định về kiểm tra chuyên ngành;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Thông tư số 38/2025/TT- BCT ngày 19 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương. 
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận hoạt động chứng nhận
	Bản chính
	01

	2
	Bản chính Giấy chứng nhận bị hư hỏng (nếu có) đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị hư hỏng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-75: Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận
	Nghị định số 154/2018/NĐ-CP 

	2
	BM02-QTS-KTAT-75: Báo cáo kết quả kiểm tra
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-75: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận
	Nghị định số 107/2016/NĐ-CP 

	4
	BM04-QTS-KTAT-75: Giấy Tiếp nhận và hẹn trả kết quả.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-75: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Kiểm tra hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Thông báo bổ sung hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (qua TTPVHCC). Thời gian chờ bổ sung hồ sơ không tính vào thời hạn giải quyết. Nếu không bổ sung hoặc bổ sung không đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện thông báo trả hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.
	
16 giờ

	Bước 4: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	

Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn
	- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo, Giấy chứng nhận nếu đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phụ trách ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	



04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận
	
04 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy chứng nhận hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận
	
04 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy chứng nhận/Thông báo, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-75 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
…………, ngày…….tháng…….năm……..
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY
CHỨNG NHẬN/THỬ NGHIỆM/GIÁM ĐỊNH/KIỂM ĐỊNH1
Kính gửi: ………………………………………………
1. Tên tổ chức: …………………………………………………………………
2. Địa chỉ liên lạc: …………………………………………………………………
Điện thoại:…………………………. Fax:…………………… E-mail: ………………
3. Đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động …………… (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) số:…………………. ngày …/…/20.... của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận).
4. Hoạt động…………….. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đề nghị bổ sung, sửa đổi (nêu cụ thể lĩnh vực đề nghị bổ sung).
5. Hồ sơ kèm theo:
- ……………………………………………………………………………………
- ……………………………………………………………………………………
Đề nghị (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) xem xét để (tên tổ chức) được bổ sung, sửa đổi điều kiện hoạt động……. (chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với các lĩnh vực tương ứng.
Chúng tôi cam kết sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực đánh giá sự phù hợp, các quy định có liên quan của pháp luật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về các khai báo nói trên./.
	
	LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC
(Ký tên, đóng dấu)












BM02-QTS-KTAT-75
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG ..........................

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận của:………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng ………………. được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. Phòng ………………….. báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận.
- Lý do đề nghị cấp lại:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận của Công ty…………………/.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM03-QTS-KTAT-75
	(TÊN CƠ QUAN CẤP
GIẤY CHỨNG NHẬN)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …………………..
	…………, ngày …. tháng …. năm ……..


GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHỨNG NHẬN/THỬ NGHIỆM/GIÁM ĐỊNH/KIỂM ĐỊNH1
Căn cứ Nghị định số 107/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và Nghị định số..../2018/NĐ-CP ngày .... tháng .... năm 2018 của Chính phủ………..;
Căn cứ Nghị định/Quyết định số ........quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận);
Xét đề nghị của (tên đơn vị được giao thẩm xét hồ sơ), (tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận) chứng nhận:
1. (Tên tổ chức đánh giá sự phù hợp) ......................................................................
Địa chỉ: ..............................................................................................................
Điện thoại: ……………………Fax:………………….. E-mail: .......................
Đã đăng ký hoạt động …………….(chứng nhận/thử nghiệm/giám định/kiểm định) đối với ngành ………………2 trong lĩnh vực .................................................... 3
2. Số đăng ký: ....................................................................................................
3. Giấy chứng nhận này có hiệu lực…………….. năm kể từ ngày ký./.4
	
Nơi nhận:
- Tên tổ chức tại Mục 1;
- Bộ KH&CN (để b/c);
- Lưu VT,...
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
(Ký tên, đóng dấu)





	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-75

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-75

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



XVII. [bookmark: _Toc204073057]Vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ
1. [bookmark: _Toc204073058]Quy trình: Cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp Tỉnh (QTS-KTAT-76) 
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15.
- Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 38/1025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hàn chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mớii ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 148/2016/TT-BTC ngày 14/10/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 53/2019/TT-BTC ngày 20/8/2019).


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao giấy phép thăm dò, khai thác khoáng sản, dầu khí đối với doanh nghiệp hoạt động khoáng sản, dầu khí; bản sao quyết định trúng thầu thi công công trình, bản sao hợp đồng nhận thầu hoặc văn bản ủy quyền, giao nhiệm vụ thực hiện hợp đồng thi công công trình của tổ chức quản lý doanh nghiệp, văn bản của cấp có thẩm quyền giao nhiệm vụ cần sử dụng vật liệu nổ công nghiệp theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 38 của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ.
	Bản sao
	01

	3
	Thiết kế, bản vẽ thi công các hạng mục công trình xây dựng, thiết kế khai thác mỏ, đề án thăm dò khoáng sản có sử dụng vật liệu nổ công nghiệp đối với công trình quy mô công nghiệp; Phương án thi công, khai thác đối với hoạt động xây dựng, khai thác thủ công. Thiết kế hoặc phương án do chủ đầu tư phê duyệt phải bảo đảm điều kiện về an toàn theo tiêu chuẩn, quy chuân kỹ thuật; Phương án nổ mìn được lãnh đạo tổ chức, doanh nghiệp ký duyệt. Trường hợp nổ mìn trong khu vực dân cư, cơ sở khám bệnh, chữa bệnh, khu vực có di tích lịch sử - văn hóa, bảo tồn thiên nhiên, công trình quốc phòng, an ninh hoặc công trình quan trọng khác của quốc gia, khu vực bảo vệ khác theo quy định của pháp luật thì phải có văn bản phê duyệt của cơ quan cấp giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp và văn bản đồng ý của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan quản lý về phương án nổ mìn;
	Bản sao
	01

	4
	Bản sao văn bản nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy đối với kho vật liệu nổ công nghiệp và điều kiện bảo đảm an toàn theo tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật;
	Bản sao
	01

	5
	Trường hợp tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp không có kho hoặc không có phương tiện vận chuyển, hồ sơ đề nghị cấp giấy phép phải có văn bản thể hiện ý định giao kết hợp đồng thuê kho, phương tiện vận chuyển vật liệu nổ công nghiệp với tổ chức, doanh nghiệp có kho, phương tiện vận chuyển vật liệu nổ công nghiệp bảo đảm điều kiện bảo quản, vận chuyển theo quy định của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ;
	Bản sao
	01

	6
	Quyết định bổ nhiệm người chỉ huy nổ mìn của lãnh đạo tổ chức, doanh nghiệp và danh sách thợ nổ mìn, người có liên quan trực tiếp đến sử dụng vật liệu nổ công nghiệp; giấy phép lao động của người nước ngoài làm việc có liên quan đến sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (nếu có); bản sao chứng chỉ chuyên môn, giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong hoạt động sử dụng vật liệu nổ công nghiệp của người chỉ huy nổ mìn và đội ngũ thợ nổ mìn;
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	3.600.000 đồng
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-76: Giấy đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	BM02-QTS-KTAT-76: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-76: Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	4
	BM04-QTS-KTAT-76: Mẫu Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-76: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.  
	
20 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
	
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố ký duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
	
08 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-76 
MẪU
(Theo mẫu số 4, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương)
 
	..........(1)...............
-------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
---------------

	
	.....(2)...., ngày … tháng … năm ...



GIẤY ĐỀ NGHỊ
..... (3).... giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
Kính gửi: ..............................(4)......................................
Tên tổ chức, doanh nghiệp:.............................................................……….
Nơi đặt trụ sở chính (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố): .................
Điện thoại: .................................. Fax: ........................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) số …………. do …........................ cấp ngày ... tháng … năm … hoặc Quyết định thành lập số ... ngày ... tháng ... năm ... của...
Họ tên, địa chỉ, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đại diện theo pháp luật: .....................................................................................
Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự số ... do … cấp ngày ... tháng … năm ..
Lý do đề nghị cấp: ........................................................................................
Chủng loại. số lượng vật liệu nổ công nghiệp sử dụng:
	STT
	Tên vật liệu nổ công nghiệp ......(5).....
	Đơn vị tính
	Số lượng ......(6).....
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Địa điểm sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố):: ......................................………
Thời hạn sử dụng vật liệu nổ công nghiệp: ......................................………
Họ tên, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đến liên hệ (nếu có): ..............................................................................................................
Đề nghị .........(4)......... xem xét và cấp .........(3)......... giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp cho doanh nghiệp theo quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: .…
	………….(7)……………..
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


Chú thích:
(1) Tên tổ chức/doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(2) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp đóng trụ sở chính.
(3) Ghi rõ cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(4) Cơ quan cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(5) Ghi rõ chủng loại vật liệu nổ công nghiệp sử dụng (ghi đúng tên vật liệu nổ công nghiệp quy định tại Phụ lục I của Thông tư này, ví dụ: Thuốc nổ nhũ tương dùng cho lộ thiên; kíp nổ điện số 8; dây nổ chịu nước...).
(6) Ghi rõ số lượng vật liệu nổ công nghiệp sử dụng hàng năm đối với sử dụng để khai thác khoáng sản hoặc trong thời hạn của giấy phép đối với sử dụng để thi công công trình (Ví dụ: thuốc nổ các loại: 1.000 kg/năm; kíp nổ các loại: 6.500 cái/năm; dây nổ chịu nước 1.300 m/năm;...).
(7) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.































BM02-QTS-KTAT-76

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp của :…………………………….………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của …….……..…………đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ như sau:
I. Doanh nghiệp:
-  Tên doanh nghiệp/ tổ chức:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
- Mục đích sử dụng vật liệu nổ công nghiệp:………………………………….
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định Hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp của doanh nghiệp/ tổ chức ……………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ 
(Ký, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)







BM03-QTS-KTAT-76
MẪU 
(theo Mẫu 10, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương.)
		………..(1)……….
……………..(2)……………..
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: .../...(3)…
	…(4)..., ngày … tháng … năm 20…


GIẤY PHÉP SỬ DỤNG VẬT LIỆU NỔ CÔNG NGHIỆP
……………(5)……………..
Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024;
Căn cứ Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương;
Xét đề nghị của ……………………………….(6)……………………………………..……;
Theo đề nghị của ………………………………(7)………………………………..………..;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép ............................................(6).......................................................................;
....................(8)...................... do …….......…...(9)……......… cấp ngày ... tháng ... năm .... ;
Trụ sở tại: .................................... (10).........................................................................................;
Điện thoại: .......................... ; Fax: ...........................................................................................;
Được sử dụng vật liệu nổ công nghiệp để ...................................(11).........................................
Điều 2. Điều kiện sử dụng
1. Địa điểm sử dụng vật liệu nổ công nghiệp:.............................................................................
2. Chủng loại, số lượng vật liệu nổ công nghiệp được phép sử dụng: .......................................
3. Điều kiện khác: .....................................................(12).............................................................
4. ...(6)... phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ; Nghị định số .../2024/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ; Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương; ...(13)... và những quy định pháp luật liên quan.
Điều 3. Giấy phép này có giá trị đến ngày ... tháng ... năm 20..../.
	Nơi nhận:
- .......(6)......;
- .......(15)......;
- Lưu: ....(16)....,
	..................(14)..................
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A






Chú thích:
(1) Tên cơ quan chủ quản của cơ quan cấp giấy phép (Ví dụ: Bộ Công Thương, UBND tỉnh …).
(2) Tên cơ quan cấp giấy phép.
(3) Tên viết tắt của cơ quan cấp giấy phép.
(4) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi cơ quan cấp phép đóng trụ sở chính.
(5) Thủ trưởng cơ quan cấp giấy phép.
(6) Tên tổ chức, doanh nghiệp được cấp giấy phép.
(7) Thủ trưởng bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy phép.
(8) Số giấy đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc số quyết định thành lập.
(9) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(10) Địa chỉ được ghi trong giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(11) Mục đích sử dụng vật liệu nổ công nghiệp để: Khai thác, xây dựng công trình, thử nghiệm.
(12): Quy định điều kiện đảm bảo an toàn trong quá trình sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Lượng thuốc nổ lớn nhất trong một lần sử dụng, phương pháp điều khiển nổ, khoảng cách an toàn, thời điểm nổ mìn,...).
(13) Tên các tiêu chuẩn, quy chuẩn liên quan đến sản xuất vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về an toàn trong sản xuất, thử nghiệm, nghiệm thu, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, tiêu hủy vật liệu nổ công nghiệp và bảo quản tiền chất thuốc nổ số QCVN 01:2019/BCT).
(14) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
(15) Tên các tổ chức có liên quan.
(16) Tên viết tắt của bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy phép; số lượng giấy phép lưu.
* Kích thước của Giấy phép: A4 (210mm x 297mm).
- .......




	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-76

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	           ………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….........................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ………………………………………….……………………………….....
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: …………………………………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..……..
2……………………………………………………………………………………..……………..
3……………………………………………………………………………………………..…….
4……………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………..………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-76

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: …………………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………..

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




2. [bookmark: _Toc204073059]Quy trình cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nỗ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của của Sở Công Thương (QT-QTS-KTAT-77)  
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15.
- Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 38/1025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hàn chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mớii ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 148/2016/TT-BTC ngày 14/10/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 53/2019/TT-BTC ngày 20/8/2019).


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
	Bản chính
	01

	2
	Báo cáo hoạt động sử dụng vật liệu nổ công nghiệp trong thời hạn hiệu lực của giấy phép đã cấp.
	Bản chính
	01

	3
	Tài liệu quy định tại khoản 1 Điều 39 Luật số 42/2024/QH15 chứng minh sự thay đối về quy mô hoạt động hoặc điều kiện sử dụng
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-77: Giấy đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	BM02-QTS-KTAT-77: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-77: Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	4
	BM04-QTS-KTAT-77: Mẫu Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-77: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.  
	
20 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
	
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
	
04 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-77 
MẪU
(Theo mẫu số 4, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương)

	 ..........(1)...............
-------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
---------------

	
	.....(2)...., ngày … tháng … năm ...


GIẤY ĐỀ NGHỊ
..... (3).... giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp

Kính gửi: ..............................(4)......................................

Tên tổ chức, doanh nghiệp:.............................................................……….
Nơi đặt trụ sở chính (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố): .................
Điện thoại: .................................. Fax: ........................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) số …………. do …........................ cấp ngày ... tháng … năm … hoặc Quyết định thành lập số ... ngày ... tháng ... năm ... của...
Họ tên, địa chỉ, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đại diện theo pháp luật: ...............................................................................................
Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự số ... do … cấp ngày ... tháng … năm .
Lý do đề nghị cấp: ........................................................................................
Chủng loại. số lượng vật liệu nổ công nghiệp sử dụng:
	STT
	Tên vật liệu nổ công nghiệp ......(5).....
	Đơn vị tính
	Số lượng ......(6).....
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Địa điểm sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố):: ......................................………
Thời hạn sử dụng vật liệu nổ công nghiệp: ......................................………
Họ tên, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đến liên hệ (nếu có): ..............................................................................................................
Đề nghị .........(4)......... xem xét và cấp .........(3)......... giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp cho doanh nghiệp theo quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: .…
	………….(7)……………..
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


Chú thích:
(1) Tên tổ chức/doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(2) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp đóng trụ sở chính.
(3) Ghi rõ cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(4) Cơ quan cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(5) Ghi rõ chủng loại vật liệu nổ công nghiệp sử dụng (ghi đúng tên vật liệu nổ công nghiệp quy định tại Phụ lục I của Thông tư này, ví dụ: Thuốc nổ nhũ tương dùng cho lộ thiên; kíp nổ điện số 8; dây nổ chịu nước...).
(6) Ghi rõ số lượng vật liệu nổ công nghiệp sử dụng hàng năm đối với sử dụng để khai thác khoáng sản hoặc trong thời hạn của giấy phép đối với sử dụng để thi công công trình (Ví dụ: thuốc nổ các loại: 1.000 kg/năm; kíp nổ các loại: 6.500 cái/năm; dây nổ chịu nước 1.300 m/năm;...).
(7) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp của :…………………………….………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của doanh nghiệp/tổ chức…….……..…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả thẩm định như sau:
I. Doanh nghiệp
-  Tên doanh nghiệp:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
- Mục đích sử dụng vật liệu nổ công nghiệp:………………………………….
- Lý do đề nghị cấp điều chỉnh: ……………………………….
Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định Hồ sơ:
1.
2.
III. Két luận và đề nghị:
1.
2.
	Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp của doanh nghiệp/tổ chức……………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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MẪU 
(theo Mẫu 10, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương.)
		………..(1)……….
……………..(2)……………..
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: .../...(3)…
	…(4)..., ngày … tháng … năm 20…


GIẤY PHÉP SỬ DỤNG VẬT LIỆU NỔ CÔNG NGHIỆP
……………(5)……………..
Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024;
Căn cứ Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương;
Xét đề nghị của ……………………………….(6)……………………………………..……;
Theo đề nghị của ………………………………(7)………………………………..………..;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép ............................................(6).......................................................................;
....................(8)...................... do …….......…...(9)……......… cấp ngày ... tháng ... năm .... ;
Trụ sở tại: .................................... (10).........................................................................................;
Điện thoại: .......................... ; Fax: ...........................................................................................;
Được sử dụng vật liệu nổ công nghiệp để ...................................(11).........................................
Điều 2. Điều kiện sử dụng
1. Địa điểm sử dụng vật liệu nổ công nghiệp:.............................................................................
2. Chủng loại, số lượng vật liệu nổ công nghiệp được phép sử dụng: .......................................
3. Điều kiện khác: .....................................................(12).............................................................
4. ...(6)... phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ; Nghị định số .../2024/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ; Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương; ...(13)... và những quy định pháp luật liên quan.
Điều 3. Giấy phép này có giá trị đến ngày ... tháng ... năm 20..../.
	
Nơi nhận:
- .......(6)......;
- .......(15)......;
- Lưu: ....(16)....,
	..................(14)..................
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A






Chú thích:
(1) Tên cơ quan chủ quản của cơ quan cấp giấy phép (Ví dụ: Bộ Công Thương, UBND tỉnh …).
(2) Tên cơ quan cấp giấy phép.
(3) Tên viết tắt của cơ quan cấp giấy phép.
(4) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi cơ quan cấp phép đóng trụ sở chính.
(5) Thủ trưởng cơ quan cấp giấy phép.
(6) Tên tổ chức, doanh nghiệp được cấp giấy phép.
(7) Thủ trưởng bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy phép.
(8) Số giấy đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc số quyết định thành lập.
(9) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(10) Địa chỉ được ghi trong giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(11) Mục đích sử dụng vật liệu nổ công nghiệp để: Khai thác, xây dựng công trình, thử nghiệm.
(12): Quy định điều kiện đảm bảo an toàn trong quá trình sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Lượng thuốc nổ lớn nhất trong một lần sử dụng, phương pháp điều khiển nổ, khoảng cách an toàn, thời điểm nổ mìn,...).
(13) Tên các tiêu chuẩn, quy chuẩn liên quan đến sản xuất vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về an toàn trong sản xuất, thử nghiệm, nghiệm thu, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, tiêu hủy vật liệu nổ công nghiệp và bảo quản tiền chất thuốc nổ số QCVN 01:2019/BCT).
(14) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
(15) Tên các tổ chức có liên quan.
(16) Tên viết tắt của bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy phép; số lượng giấy phép lưu.
* Kích thước của Giấy phép: A4 (210mm x 297mm).
- .......



















	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-77

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	           ………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..........................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ………………………………………………………………………….....
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………..
Số điện thoại: ……………………………….Email: ………………………………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..……..
2……………………………………………………………………………………..……………..
3……………………………………………………………………………………………..…….
4……………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………..………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.




	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-77

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: …………………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………..

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


3. [bookmark: _Toc204073060]Quy trình cấp lại giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của của Sở Công Thương (QTS-KTAT-78)  
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15.
- Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương.
- Thông tư số 38/1025/TT-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hàn chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 962/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mớii ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 
- Thông tư số 148/2016/TT-BTC ngày 14/10/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định cấp phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 53/2019/TT-BTC ngày 20/8/2019).


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản dề nghị cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
	Bản chính
	01

	2
	Báo cáo hoạt động sử dụng vật liệu nổ công nghiệp trong thời hạn hiệu lực của giấy phép đã cấp
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-78: Giấy đề nghị cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	BM02-QTS-KTAT-78: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-78: Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp 
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	4
	BM04-QTS-KTAT-78: Mẫu Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-78: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	
20 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp hoặcbv Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
	
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp hoặc  Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
	
04 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ


	


BM01-QTS-KTAT-78
MẪU
(Theo mẫu số 4, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương)
	..........(1)...............
-------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
---------------

	
	.....(2)...., ngày … tháng … năm ...


GIẤY ĐỀ NGHỊ
..... (3).... giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
Kính gửi: ..............................(4)......................................
Tên tổ chức, doanh nghiệp:.............................................................……….
Nơi đặt trụ sở chính (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố): .................
Điện thoại: .................................. Fax: ........................................................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) số …………. do …........................ cấp ngày ... tháng … năm … hoặc Quyết định thành lập số ... ngày ... tháng ... năm ... của...
Họ tên, địa chỉ, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đại diện theo pháp luật: ...............................................................................................
Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự số ... do … cấp ngày ... tháng … năm..
Lý do đề nghị cấp: ........................................................................................
Chủng loại. số lượng vật liệu nổ công nghiệp sử dụng:
	STT
	Tên vật liệu nổ công nghiệp ......(5).....
	Đơn vị tính
	Số lượng ......(6).....
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Địa điểm sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố):: ......................................………
Thời hạn sử dụng vật liệu nổ công nghiệp: ......................................………
Họ tên, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đến liên hệ (nếu có): ..............................................................................................................
Đề nghị .........(4)......... xem xét và cấp .........(3)......... giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp cho doanh nghiệp theo quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: .…
	………….(7)……………..
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A


Chú thích:
(1) Tên tổ chức/doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(2) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp đóng trụ sở chính.
(3) Ghi rõ cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(4) Cơ quan cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
(5) Ghi rõ chủng loại vật liệu nổ công nghiệp sử dụng (ghi đúng tên vật liệu nổ công nghiệp quy định tại Phụ lục I của Thông tư này, ví dụ: Thuốc nổ nhũ tương dùng cho lộ thiên; kíp nổ điện số 8; dây nổ chịu nước...).
(6) Ghi rõ số lượng vật liệu nổ công nghiệp sử dụng hàng năm đối với sử dụng để khai thác khoáng sản hoặc trong thời hạn của giấy phép đối với sử dụng để thi công công trình (Ví dụ: thuốc nổ các loại: 1.000 kg/năm; kíp nổ các loại: 6.500 cái/năm; dây nổ chịu nước 1.300 m/năm;...).
(7) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.



















BM02-QTS-KTAT-78

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp/không cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp đối với :…………………………….………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của doanh nghiệp/tổ chức …….……..…………………đề nghị cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả thẩm định như sau:
I. Doanh nghiệp:
-  Tên doanh nghiệp:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp.
- Mục đích sử dụng vật liệu nổ công nghiệp:………………………………….
- Lý do đề nghị cấp lại: :………………………………….
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định Hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
-
	Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp của doanh nghiệp/tổ chức……………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
 (Ký, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)









BM03-QTS-KTAT-78
MẪU 
(theo Mẫu 10, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương.)
		………..(1)……….
……………..(2)……………..
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: .../...(3)…
	…(4)..., ngày … tháng … năm 20…


GIẤY PHÉP SỬ DỤNG VẬT LIỆU NỔ CÔNG NGHIỆP
……………(5)……………..
Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024;
Căn cứ Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương;
Xét đề nghị của ……………………………….(6)……………………………………..……;
Theo đề nghị của ………………………………(7)………………………………..………..;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép ............................................(6).......................................................................;
....................(8)...................... do …….......…...(9)……......… cấp ngày ... tháng ... năm .... ;
Trụ sở tại: .................................... (10).........................................................................................;
Điện thoại: .......................... ; Fax: ...........................................................................................;
Được sử dụng vật liệu nổ công nghiệp để ...................................(11).........................................
Điều 2. Điều kiện sử dụng
1. Địa điểm sử dụng vật liệu nổ công nghiệp:.............................................................................
2. Chủng loại, số lượng vật liệu nổ công nghiệp được phép sử dụng: .......................................
3. Điều kiện khác: .....................................................(12).............................................................
4. ...(6)... phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ; Nghị định số .../2024/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ; Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương; ...(13)... và những quy định pháp luật liên quan.
Điều 3. Giấy phép này có giá trị đến ngày ... tháng ... năm 20..../.
	
Nơi nhận:
- .......(6)......;
- .......(15)......;
- Lưu: ....(16)....,
	..................(14)..................
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A






Chú thích:
(1) Tên cơ quan chủ quản của cơ quan cấp giấy phép (Ví dụ: Bộ Công Thương, UBND tỉnh …).
(2) Tên cơ quan cấp giấy phép.
(3) Tên viết tắt của cơ quan cấp giấy phép.
(4) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, nơi cơ quan cấp phép đóng trụ sở chính.
(5) Thủ trưởng cơ quan cấp giấy phép.
(6) Tên tổ chức, doanh nghiệp được cấp giấy phép.
(7) Thủ trưởng bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy phép.
(8) Số giấy đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc số quyết định thành lập.
(9) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(10) Địa chỉ được ghi trong giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(11) Mục đích sử dụng vật liệu nổ công nghiệp để: Khai thác, xây dựng công trình, thử nghiệm.
(12): Quy định điều kiện đảm bảo an toàn trong quá trình sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Lượng thuốc nổ lớn nhất trong một lần sử dụng, phương pháp điều khiển nổ, khoảng cách an toàn, thời điểm nổ mìn,...).
(13) Tên các tiêu chuẩn, quy chuẩn liên quan đến sản xuất vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về an toàn trong sản xuất, thử nghiệm, nghiệm thu, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, tiêu hủy vật liệu nổ công nghiệp và bảo quản tiền chất thuốc nổ số QCVN 01:2019/BCT).
(14) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
(15) Tên các tổ chức có liên quan.
(16) Tên viết tắt của bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy phép; số lượng giấy phép lưu.
* Kích thước của Giấy phép: A4 (210mm x 297mm).
- .......























	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-78


	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	           ………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………............................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ………………………………………………………………………….....
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: …………………………………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..……..
2……………………………………………………………………………………..……………..
3……………………………………………………………………………………………..…….
4……………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………..………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.



	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-78


	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: …………………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………..

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


4. [bookmark: _Toc204073061]Quy trình cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ (QTS-KTAT-79)  
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15.
- Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 71/QĐ-TTPVHCC ngày 24/01/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính mới, thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung lĩnh vực vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương trên địa bàn thành phố Hà Nội.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất nổ
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình sản xuất tiền chất thuốc nỏ theo quy định của pháp luật về quản lý, đầu tư xây dụng
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-79: Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất nổ.

	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	BM02-QTS-KTAT-79: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-79: Thông báo trả hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-79: Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất nổ
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	5
	BM05-QTS-KTAT-79: Mẫu Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-79: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
	
20 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
	
08 giờ

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 6: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ






BM01-QTS-KTAT-79
MẪU
(Theo mẫu số 1, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương)

	 .............(1)...............
-------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
---------------

	
	.....(2)...., ngày … tháng … năm …


GIẤY ĐỀ NGHỊ
..................... (3)...................
Kính gửi: ..............................(4).....................................
Tên tổ chức/doanh nghiệp: ............................................................……….
Nơi đặt trụ sở chính (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố): .................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) số ... do ... cấp ngày ..… tháng … năm … hoặc Quyết định thành lập số ... ngày ... tháng ... năm ... của ...
Điện thoại: .................................. Fax: ........................................................
Họ tên, địa chỉ, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đại diện theo pháp luật: ...............................................................
Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự số ... do... cấp ngày ... tháng … năm… (nếu có)
Lý do đề nghị cấp: ...................................................................................
…………………………………..…(5)………………………………........
…………………………………..…(6)…………………………………....
Giấy phép môi trường số .... ngày ..... tháng .... năm ... của ...............
Địa điểm sản xuất:.........................................(7)...............................………
Công văn số ... ngày … tháng … năm … của Bộ Quốc phòng hoặc cơ quan được Bộ Quốc phòng giao nhiệm vụ quản lý vật liệu nổ công nghiệp (nếu có).
Họ tên, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đến liên hệ (nếu có): ..............................................................................................................
Đề nghị .........(4)...... xem xét và cấp .........(3).......... cho tổ chức, doanh nghiệp theo quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024./.

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: .…
	………….(8)……………..
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A



Chú thích:
(1) Tên tổ chức/doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận.
(2) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đóng trụ sở chính.
(3) Ghi rõ cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ.
(4) Cơ quan cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp.
(5) Số văn bản đề nghị của Bộ Quốc phòng hoặc cơ quan được Bộ Quốc phòng giao nhiệm vụ quản lý vật liệu nổ công nghiệp đối với tổ chức, doanh nghiệp thuộc Bộ Quốc phòng đối với đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp.
(6) Số quyết định của Bộ trưởng Bộ Công Thương công nhận kết quả đăng ký của sản phẩm và đưa sản phẩm vật liệu nổ công nghiệp vào Danh mục vật liệu nổ công nghiệp đối với đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp.
(7) Ghi rõ tên địa danh đặt dây chuyền sản xuất vật liệu nổ công nghiệp: Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố).
(8) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ của :…………………………….………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của …….……..…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả thẩm định như sau:
I. Doanh nghiệp:
-  Tên doanh nghiệp:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định Hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ của doanh nghiệp/tổ chức……………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 20



THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ
của :…………………………….………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của doanh nghiệp/tổ chức:………………………………….  đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành thẩm định Hồ sơ. Đối chiếu với quy định Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ; Hồ sơ đề nghị của doanh nghiệp/tổ chức…………………. không đủ điều kiện để Sở Công Thương Hà Nội cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
Lý do: …………………………………….
Sở Công Thương Hà Nội trân trọng thông báo và đề nghị đại diện doanh nghiệp/tổ chức…………………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng !	
	      Nơi nhận:
· ……..
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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MẪU 
(theo Mẫu 07, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương.)
		………..(1)……….
……………..(2)……………..
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/...(3)…
	…(4)..., ngày … tháng … năm 20…


GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT ……….(5)………….
……………(6)……………..
Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024;
Căn cứ Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương;
Xét đề nghị của ……………………………….(7)……………………………..……;
Theo đề nghị của ………………………………(8)………………………..………..;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chứng nhận dây chuyền sản xuất .........................(5) ..................... của ..............................(7)............................................................................................................;
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) số: .... do …(9)… cấp ngày ... tháng ... năm .... hoặc Quyết định thành lập số ... ngày ... tháng ... năm ... của ...;
Trụ sở tại: ..................................................... (10)............................................................;
Điện thoại: .......................... ; Fax: ..........................................................................;
Đủ điều kiện sản xuất ............................(5)........................................................................
Điều 2. Điều kiện sản xuất
- Địa điểm sản xuất:............................................................................................;
- Loại ……………...(1)………....: ……………..………(11)……………………;
- Công suất tối đa: ……………………………….……………………………………………
- Điều kiện khác: ……………………………………………………………………..……...
Điều 3. ...(7)… phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ; Nghị định số .../2024/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ; Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương; ...(12)... và những quy định pháp luật liên quan./.
	
Nơi nhận:
- .......(2)......;
- .......(14)......;
- Lưu: ....(15)....,
	..................(13)..................
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A





Chú thích:
(1) Tên cơ quan chủ quản của cơ quan cấp giấy chứng nhận (Ví dụ: Bộ Công Thương, UBND tỉnh...).
(2) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận.
(3) Tên viết tắt của cơ quan cấp giấy chứng nhận.
(4) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi cơ quan cấp giấy chứng nhận đóng trụ sở chính.
(5) Loại hàng hóa sản xuất (Ví dụ: vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ).
(6) Thủ trưởng cơ quan cấp giấy chứng nhận.
(7) Tên tổ chức, doanh nghiệp được cấp giấy chứng nhận.
(8) Thủ trưởng bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận.
(9) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương).
(10) Địa chỉ được ghi trong giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(11) Tên vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ theo Danh mục vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ.
(12) Tên các tiêu chuẩn, quy chuẩn liên quan đến sản xuất vật liệu nổ công nghiệp hoặc tiền chất thuốc nổ (Ví dụ: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về an toàn trong sản xuất, thử nghiệm, nghiệm thu, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, tiêu hủy vật liệu nổ công nghiệp và bảo quản tiền chất thuốc nổ (QCVN 01:2019/BCT)).
(13) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
(14) Tên các tổ chức có liên quan.
(15) Tên viết tắt của bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận; số lượng giấy chứng nhận lưu.
* Kích thước của Giấy phép: A4 (210mm x 297mm).


























	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	           ………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..........................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ………………………………………………………………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………………………………………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: …………………………………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..……..
2……………………………………………………………………………………..……………..
3……………………………………………………………………………………………..…….
4……………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………..………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
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	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: …………………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………..

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


5. [bookmark: _Toc204073062]Quy trình cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ (QTS-KTAT-80)  
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15.
- Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 71/QĐ-TTPVHCC ngày 24/01/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính mới, thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung lĩnh vực vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương trên địa bàn thành phố Hà Nội.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao quyết định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cho phép đổi tên tô chức, doanh nghiệp
	Bản sao
	01

	3
	Bản sao giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự đối với tổ chức, doanh nghiệp sản xuất tiền chất thuốc nổ là Amoni nitrat có hàm lượng từ 98,5% trở lên do cơ quan Công an có thẩm quyền cấp
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-80: Giấy đề nghị cấp  điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất nổ.
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	2
	BM02-QTS-KTAT-80: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-80: Thông báo trả hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-80: Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất nổ
	Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương

	5
	BM05-QTS-KTAT-80: Mẫu Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-80: Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
	
20 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ hoặc Thông báo trả hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
	
08 giờ

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 6: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ







BM01-QTS-KTAT-80
MẪU
(Theo mẫu số 1, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương)

	 .............(1)...............
-------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc
---------------

	
	.....(2)...., ngày … tháng … năm …


GIẤY ĐỀ NGHỊ
..................... (3)...................
Kính gửi: ..............................(4).....................................
Tên tổ chức/doanh nghiệp: ............................................................……….
Nơi đặt trụ sở chính (Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố): .................
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) số ... do ... cấp ngày ..… tháng … năm … hoặc Quyết định thành lập số ... ngày ... tháng ... năm ... của ...
Điện thoại: .................................. Fax: .............................................
Họ tên, địa chỉ, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đại diện theo pháp luật: .........
Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự số ... do... cấp ngày ... tháng … năm… (nếu có)
Lý do đề nghị cấp: ...................................................................................
…………………………………..…(5)………………………………........
…………………………………..…(6)…………………………………....
Giấy phép môi trường số .... ngày ..... tháng .... năm ... của ...............
Địa điểm sản xuất:.........................................(7)...............................………
Công văn số ... ngày … tháng … năm … của Bộ Quốc phòng hoặc cơ quan được Bộ Quốc phòng giao nhiệm vụ quản lý vật liệu nổ công nghiệp (nếu có).
Họ tên, số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu của người đến liên hệ (nếu có): ..............................................................................................................
Đề nghị .........(4)...... xem xét và cấp .........(3).......... cho tổ chức, doanh nghiệp theo quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024./.

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: .…
	………….(8)……………..
(Chữ ký, dấu)
Nguyễn Văn A



Chú thích:
(1) Tên tổ chức/doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận.
(2) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi tổ chức, doanh nghiệp đề nghị cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đóng trụ sở chính.
(3) Ghi rõ cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ.
(4) Cơ quan cấp/cấp lại/cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp.
(5) Số văn bản đề nghị của Bộ Quốc phòng hoặc cơ quan được Bộ Quốc phòng giao nhiệm vụ quản lý vật liệu nổ công nghiệp đối với tổ chức, doanh nghiệp thuộc Bộ Quốc phòng đối với đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp.
(6) Số quyết định của Bộ trưởng Bộ Công Thương công nhận kết quả đăng ký của sản phẩm và đưa sản phẩm vật liệu nổ công nghiệp vào Danh mục vật liệu nổ công nghiệp đối với đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất vật liệu nổ công nghiệp.
(7) Ghi rõ tên địa danh đặt dây chuyền sản xuất vật liệu nổ công nghiệp: Thôn (tổ), xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố).
(8) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.






































BM02-QTS-KTAT-80

	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202



BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ của :…………………………….………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của …….……..…………………đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả thẩm định như sau:
I. Doanh nghiệp:
-  Tên tổ chức, doanh nghiệp:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
- Lý do điều chỉnh:.........................................................................................
 Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định Hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ của tổ chức, doanh nghiệp……………………….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
 (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG (Ký, ghi rõ họ tên)
	CÁN BỘ THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)








BM03- QTS-KTAT-80
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 20


THÔNG BÁO 
Về việc trả lại hồ sơ cấp điểu chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ của :…………………………….………

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của tổ chức, doanh nghiệp:………………………………….  đề nghị cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ.
Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành thẩm định Hồ sơ. Đối chiếu với quy định Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ; Hồ sơ đề nghị của tổ chức, doanh nghiệp…………………. không đủ điều kiện để Sở Công Thương Hà Nội cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chấtthuốc nổ.
Lý do trả hồ sơ: …………………………………….
Sở Công Thương Hà Nội trân trọng thông báo và đề nghị đại diện tổ chức, doanh nghiệp…………………. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng !	
	      Nơi nhận:
· ……..
· Lưu:
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)







BM04-QTS-KTAT-80

MẪU 
(theo Mẫu 07, Phụ lục III kèm theo Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương.)

		………..(1)……….
……………..(2)……………..
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: …/...(3)…
	…(4)..., ngày … tháng … năm 20…


GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN SẢN XUẤT ……….(5)………….
……………(6)……………..
Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ ngày 29 tháng 6 năm 2024;
Căn cứ Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương;
Xét đề nghị của ……………………………….(7)……………………………..……;
Theo đề nghị của ………………………………(8)………………………..………..;
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Chứng nhận dây chuyền sản xuất .........................(5) ..................... của ..............................(7)............................................................................................................;
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) số: .... do …(9)… cấp ngày ... tháng ... năm .... hoặc Quyết định thành lập số ... ngày ... tháng ... năm ... của ...;
Trụ sở tại: ..................................................... (10)............................................................;
Điện thoại: .......................... ; Fax: ..........................................................................;
Đủ điều kiện sản xuất ............................(5)........................................................................
Điều 2. Điều kiện sản xuất
- Địa điểm sản xuất:............................................................................................;
- Loại ……………...(1)………....: ……………..………(11)……………………;
- Công suất tối đa: ……………………………….……………………………………………
- Điều kiện khác: ……………………………………………………………………..……...
Điều 3. ...(7)… phải thực hiện đúng các quy định tại Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ; Nghị định số .../2024/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ; Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07 tháng 11 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương; ...(12)... và những quy định pháp luật liên quan./.
	
Nơi nhận:
- .......(2)......;
- .......(14)......;
- Lưu: ....(15)....,
	..................(13)..................
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A





Chú thích:
(1) Tên cơ quan chủ quản của cơ quan cấp giấy chứng nhận (Ví dụ: Bộ Công Thương, UBND tỉnh...).
(2) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận.
(3) Tên viết tắt của cơ quan cấp giấy chứng nhận.
(4) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi cơ quan cấp giấy chứng nhận đóng trụ sở chính.
(5) Loại hàng hóa sản xuất (Ví dụ: vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ).
(6) Thủ trưởng cơ quan cấp giấy chứng nhận.
(7) Tên tổ chức, doanh nghiệp được cấp giấy chứng nhận.
(8) Thủ trưởng bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận.
(9) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương).
(10) Địa chỉ được ghi trong giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương) hoặc quyết định thành lập.
(11) Tên vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ theo Danh mục vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ.
(12) Tên các tiêu chuẩn, quy chuẩn liên quan đến sản xuất vật liệu nổ công nghiệp hoặc tiền chất thuốc nổ (Ví dụ: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về an toàn trong sản xuất, thử nghiệm, nghiệm thu, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, tiêu hủy vật liệu nổ công nghiệp và bảo quản tiền chất thuốc nổ (QCVN 01:2019/BCT)).
(13) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
(14) Tên các tổ chức có liên quan.
(15) Tên viết tắt của bộ phận tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận; số lượng giấy chứng nhận lưu.
* Kích thước của Giấy phép: A4 (210mm x 297mm).

























	 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-Q QTS-KTAT-80

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	           ………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………..........................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ………………………………………………………………………….....
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………..
Số điện thoại: ……………………………….Email: …………………………………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ……………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..……..
2……………………………………………………………………………………..……………..
3……………………………………………………………………………………………..…….
4……………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………..………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM06- QTS-KTAT-80

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………..

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


6. [bookmark: _Toc204073063]Quy trình cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương (QTS-KTAT-82)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15.
- Nghị định số 181/2024/NĐ-CP ngày 31/12/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ.
- Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương.
- Quyết định số 71/QĐ-TTPVHCC ngày 24/01/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính mới, thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung lĩnh vực vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương trên địa bàn thành phố Hà Nội.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đối với trường hợp huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp cho người quản lý
	
	

	1.1
	Văn bản đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp cho người quản lý
	Bản chính
	01

	1.2
	Danh sách người đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện 
	Bản chính
	01

	1.3
	02  ảnh (3×4 cm) của người trong danh sách đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện
	Bản chính
	01

	1.4
	Bản sao bằng cấp chuyên môn chứng minh việc đáp ứng các quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 181/2024/NĐ-CP
	Bản sao
	01

	2
	Đối với trường hợp kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp cho người liên quan đến sản xuất, kinh doanh, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, trừ người quản lý
	
	

	2.1
	Văn bản đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp cho người liên quan đến sản xuất, kinh doanh, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp
	Bản chính
	01

	2.2
	Danh sách người đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện 
	Bản chính
	01

	2.3
	02  ảnh (3×4 cm) của người trong danh sách đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện
	Bản chính
	01

	2.4
	Kế hoạch huấn luyện; tài liệu huấn luyện chi tiết phù hợp cho từng đối tượng theo quy định tại điểm a khoản 2 Điều 8 Nghị định số 181/2024/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	2.5
	Bản sao bằng cấp chuyên môn chứng minh việc đáp ứng các quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 4, khoản 3 Điều 8 Nghị định số 181/2024/NĐ-CP
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20
	160
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-82: Văn bản đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
	Nghị định số 181/2024/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-82: Danh sách người đề nghị được huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
	Nghị định số 181/2024/NĐ-CP

	3
	BM03-QTS-KTAT-82: Thông báo trả hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-82: Thông báo kế hoạch kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-82: Báo cáo đề nghị giải quyết hồ sơ.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-82: Quyết định cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.
	Nghị định số 181/2024/NĐ-CP

	7
	BM07-QTS-KTAT-82: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-82: Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các quy định về kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo kế hoạch kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
	
32 giờ

	Bước 4: Kiểm tra kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp
	
Lãnh đạo,
Công chức Phòng KTATMT
	-Xây dựng bộ đề kiểm tra theo hình thức trắc nghiệm theo đối tượng kiểm tra.
- Tổ chức kiểm tra và chấm điểm.
- Báo cáo kết quả kiểm tra và dự thảo Quyết định cấp Giấy chứng nhận, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
	
104 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký quyết định và giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp
	
08 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Quyết địng và Giấy chứng nhận, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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Mẫu số 01
(Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 181/2024/NĐ-CP)

	………(1)………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	________
Số: ………
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY ĐỀ NGHỊ
……(2)……giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn ………..……(3)……………
Kính gửi: ……………………(4)…………………
Tên tổ chức, doanh nghiệp quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiêp, tiền chất thuốc nổ: ……  …………………………………………………………...
Nơi đặt trụ sở chính: ……………………………………………………...
Điện thoại: ……………. Fax: ………………. Email: …………………
Thực hiện Nghị định số 181/2024/NĐ-CP ngày 31/12/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ.
…(1)… đề nghị ….(4)…..  ………….(2)……giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn ……(3)…… (danh sách kèm theo) cho các đối tượng liên quan tới quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ của …(1)…./.
	
	…….(5)…., ngày …… tháng …… năm ………

	
	………(6)………
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


Hồ sơ gửi kèm theo:
………………………….
………………………….
Chú thích:
(1) Tên tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Công ty A);
(2) Nội dung đề nghị (Ví dụ: Kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện);
(3) Lĩnh vực huấn luyện (Ví dụ: Vật liệu nổ công nghiệp hoặc tiền chất thuốc nổ);
(4) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận huấn luyện (Ví dụ: Sở Công Thương tỉnh..);
(5) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp  (Ví dụ: Quảng Ninh);
(6) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
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MẪU
(Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 181/2024/NĐ-CP)

DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ ……..(1)…….. CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN HUẤN LUYỆN KỸ THUẬT AN TOÀN ...(2)…
	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng năm sinh
	Số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu
	Chức danh
	Trình độ chuyên môn
	Đăng ký (3)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	



	
	……43)…, ngày …… tháng …… năm …
………(5)………
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A


Chú thích:
(1) Nội dung đề nghị (Ví dụ: Kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện);
(2) Lĩnh vực hoạt động (Ví dụ: Vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ);
(3) Đăng ký kiểm tra, cấp, cấp lại giấy chứng nhận (Ví dụ: Chỉ huy nổ mìn, thợ nổ mìn, người được giao quản lý kho vật liệu nổ công nghiệp);
(4) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp sản xuất, kinh doanh, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Quảng Ninh);
(5) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.





BM03-QTS-KTAT-82
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 20



THÔNG BÁO 
Trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật 
an toàn vật liệu nổ công nghiệp 

Kính gửi:..........................................

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của doanh nghiệp/tổ chức:………………………………….  đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
1.
2.
3.
Sở Công Thương trả lại bộ hồ sơ thủ tục hành chính đã nhận ngày........ tháng......... năm............ Lý do: ………………….………………….…………………….
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện:…………………………
 đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	Nơi nhận:
-…………;
-…………;
- Lưu …….
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên và đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 20



THÔNG BÁO
kế hoạch kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện
kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của doanh nghiệp/tổ chức:………………………………….  đề nghị huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp. 
Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo kế hoạch huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm: 
3. Thành phần:
4. Nội dung: 
Đề nghị doanh nghiệp/tổ chức ………………………….bố trí địa điểm và cử cán bộ tham gia kiểm tra, sát hạch để buổi huấn luyện đạt hiệu quả. 
Trân trọng!	

	Nơi nhận:
-…………;
-…………;
- Lưu …….
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên và đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp cho :…..………………………………….

Kính gửi: ……………………………
Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của doanh nghiệp/tổ chức …..…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.
Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả kiểm tra để cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp, Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo như sau:
I. Về hồ sơ thủ tục hành chính:
-  Tên doanh nghiệp:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.
- Hồ sơ mã số ………………. 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:
+ Ngày nhận: .......... 	 Ngày trả kết quả: ................
- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ............................... Chức vụ.....................................
II. Kết quả kiểm tra:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị
1.
2.
Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả giải quyết hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp của ……..………….../. 
	LÃNH ĐẠO SỞ
 (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG (Ký, ghi rõ họ tên)
	CÁN BỘ THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /QĐ-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 20



QUYẾT ĐỊNH
Cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ 1. Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15;
Căn cứ Nghị định số 181/2024/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ;
Căn cứ …
Căn cứ đề nghị của Công ty………….ngày    /     /202
Căn cứ báo cáo kết quả kiểm tra cấp giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật vật liệu nổ công nghiệp ngày  /    /202…
 Theo đề nghị của Trưởng phòng kỹ thuật an toàn - Môi trường.
QUYẾT ĐỊNH:
 Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp ….. học viên đạt yêu cầu (Có danh sách kèm theo) của doanh nghiệp/tổ chức … trong đợt kiểm tra được tổ chức ngày … tại Sở Công Thương thành phố Hà Nội.
Điều 2. Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp có hiệu lực 02 (hai) năm từ ngày ký; 
Điều 3. Trưởng phòng Kỹ thuật an toàn – Môi trường, các ông/bà có tên tại Điều 1 và thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
-Như điều 2 (để t/hiện);
- …………….;
- Lưu: VT,KTATMT.
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên và đóng dấu)
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….......................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………………..
Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………
Số điện thoại: ……………………………….Email: …………………………………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..…
2……………………………………………………………………………………..………
3……………………………………………………………………………………………..…
4……………………………………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: …………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	
	

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	
	

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



7. [bookmark: _Toc204073064]Quy trình cấp lại chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương (QTS-KTAT-83)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15.
-  Nghị định số 181/2024/NĐ-CP ngày 31/12/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ;
- Thông tư số 23/2024/TT-BCT ngày 07/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ.
- Quyết định số 71/QĐ-TTPVHCC ngày 24/01/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố thủ tục hành chính mới, thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung lĩnh vực vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương trên địa bàn thành phố Hà Nội.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách người đề nghị cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp
	Bản chính
	01

	3
	02 ảnh (3×4 cm) của người trong danh sách đề nghị cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện.
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03
	24
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-83: Văn bản đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp
	Nghị định số 181/2024/NĐ-CP.


	2
	BM02-QTS-KTAT-83: Danh sách đề nghị cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
	Nghị định số 181/2024/NĐ-CP.

	3
	BM03-QTS-KTAT-83: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-83: Thông báo trả hồ sơ.
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-83: Quyết định cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp 
	Nghị định số 181/2024/NĐ-CP.

	6
	BM06-QTS-KTAT-83: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	7
	BM07-QTS-KTAT-83: Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Quyết định chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
	
08 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký Quyết định cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp hoặc  Thông báo trả hồ sơ.
	
08 giờ

	Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 6: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-83
Mẫu số 01
(Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 181/2024/NĐ-CP)
	………(1)………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	________
Số: ………
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY ĐỀ NGHỊ
……(2)……giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn ………..……(3)……………
Kính gửi: ……………………(4)…………………
Tên tổ chức, doanh nghiệp quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiêp, tiền chất thuốc nổ: ……  …………………………………………………………...
Nơi đặt trụ sở chính: ……………………………………………………...
Điện thoại: ……………. Fax: ………………. Email: …………………
Thực hiện Nghị định số 181/2024/NĐ-CP ngày 31/12/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ.
…(1)… đề nghị ….(4)…..  ………….(2)……giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn ……(3)…… (danh sách kèm theo) cho các đối tượng liên quan tới quản lý, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ của …(1)…./.
	
	…….(5)…., ngày …… tháng …… năm ………

	
	………(6)………
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


Hồ sơ gửi kèm theo:
………………………….
………………………….
Chú thích:
(1) Tên tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Công ty A);
(2) Nội dung đề nghị (Ví dụ: Kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện);
(3) Lĩnh vực huấn luyện (Ví dụ: Vật liệu nổ công nghiệp hoặc tiền chất thuốc nổ);
(4) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận huấn luyện (Ví dụ: Sở Công Thương tỉnh..);
(5) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp  (Ví dụ: Quảng Ninh);
(6) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.





BM02-QTS-KTAT-83
MẪU
(Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 181/2024/NĐ-CP)


DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ ……..(1)…….. CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN HUẤN LUYỆN KỸ THUẬT AN TOÀN ...(2)…
	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng năm sinh
	Số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu
	Chức danh
	Trình độ chuyên môn
	Đăng ký (3)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	



	
	……43)…, ngày …… tháng …… năm …
………(5)………
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A


Chú thích:
(1) Nội dung đề nghị (Ví dụ: Kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện hoặc cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện);
(2) Lĩnh vực hoạt động (Ví dụ: Vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ);
(3) Đăng ký kiểm tra, cấp, cấp lại giấy chứng nhận (Ví dụ: Chỉ huy nổ mìn, thợ nổ mìn, người được giao quản lý kho vật liệu nổ công nghiệp);
(4) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp sản xuất, kinh doanh, sử dụng vật liệu nổ công nghiệp (Ví dụ: Quảng Ninh);
(5) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.











BM03-QTS-KTAT-83
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202



BÁO CÁO
Về việc đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp cho :…..………………………………….

Kính gửi: ……………………………
Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của tổ chức, doanh nghiệp :…..…………………đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp. Căn cứ  kết quả kiểm tra hồ sơ Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp, Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả như sau:
I. Về hồ sơ thủ tục hành chính:
-  Tên Tổ chức, doanh nghiệp :
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp.
- Hồ sơ mã số ………………. 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:
+ Ngày nhận: .......... 	 Ngày trả kết quả: ................
- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ............................... Chức vụ.....................................
II. Kết quả kiểmtra hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả kiểm tra hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp cho ……..………….../. 
	LÃNH ĐẠO SỞ
 (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG (Ký, ghi rõ họ tên)
	CÁN BỘ THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)





BM04-QTS-KTAT-83

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 20



QUYẾT ĐỊNH
Cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG THÀNH PHỐ HÀ NỘI
Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ số 42/2024/QH15;
Căn cứ Nghị định số 181/2024/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và tiền chất thuốc nổ;
Căn cứ….
Căn cứ đề nghị của Công ty ……………..ngày   /   /20…
Xét đề nghị của Trưởng phòng kỹ thuật an toàn - Môi trường.
QUYẾT ĐỊNH:
 Điều 1. Cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp ….. học viên (Có danh sách kèm theo) của Công ty …………….
Điều 2. Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp có hiệu lực đến ngày      /     /202……. 
Điều 3. Trưởng phòng Kỹ thuật an toàn – Môi trường, các ông/bà có tên tại Điều 1 và thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
-Như điều 2 (để t/hiện);
- …………….;
- Lưu: VT,KTATMT.
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên và đóng dấu)









BM05-QTS-KTAT-83
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:          /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 20



THÔNG BÁO 
Trả hồ sơ đề nghị cấp lại 
Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp 

Kính gửi:..........................................

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Tổ chức, doanh nghiệp :………………………………….  đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
1.
2.
3.
Sở Công Thương trả lại bộ hồ sơ thủ tục hành chính đã nhận ngày........ tháng......... năm............ Lý do: ………………….………………….…………………….
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện Tổ chức, doanh nghiệp ……………………………………..……. đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	

	Nơi nhận:
-…………;
-…………;
- Lưu …….
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên và đóng dấu)










BM06-QTS-KTAT-83
	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….......................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………………..
Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………
Số điện thoại: ……………………………….Email: …………………………………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..…
2……………………………………………………………………………………..…………
3……………………………………………………………………………………………..…
4……………………………………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: …………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	
	

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	
	

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	



Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



XVIII. [bookmark: _Toc204073065]Lĩnh vực An toàn Vệ sinh lao động
1. [bookmark: _Toc204073066]Quy trình cấp Chứng chỉ kiểm định viên (QTS-KTAT-86)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật An toàn vệ sinh lao động.
- Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật an toàn, vệ sinh lao động về hoạt động kiểm định kỹ thuật an toàn lao động, huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động và quan trắc môi trường lao động;
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp chứng chỉ kiểm định viên
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao văn bằng tốt nghiệp đại học của người đề nghị cấp chứng chỉ có chứng thực hoặc xuất trình bản chính để đối chiếu
	Bản sao
	01

	3
	Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc thẻ căn cước công dân
	Bản sao
	01

	4
	Tài liệu chứng minh tiêu chuẩn quy định tại Khoản 3 và 4 Điều 9 Nghị định 44/2016/NĐ-CP: Đã hoàn thành khóa huấn luyện và sát hạch đạt yêu cầu về nghiệp vụ kiểm định kỹ thuật an toàn lao động với đối tượng kiểm định hoặc có thời gian thực hiện kiểm định
	Bản sao/bản chính
	01

	5
	Tài liệu chứng minh tiêu chuẩn quy định tại Khoản 3 và 4 Điều 9 Nghị định 44/2016/NĐ-CP: Có ít nhất 02 năm làm kỹ thuật kiểm định hoặc làm công việc thiết kế, sản xuất, lắp đặt, sửa chữa, vận hành, bảo trì về đối tượng kiểm định.
	Bản sao/bản chính
	01

	6
	02 ảnh màu cỡ 3x4 của người đề nghị cấp Chứng chỉ chụp trong khoảng thời gian 06 tháng, kể từ ngày đề nghị
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-86: Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ kiểm định viên.
	Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016

	2
	BM02-QTS-KTAT-86: Báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ kiểm định viên.
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-86: Chứng chỉ kiểm định viên
	Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016

	4
	BM04-QTS-KTAT-86: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-86: Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	
Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Chứng chỉ kiểm định viên.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Chứng chỉ kiểm định viên, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố. 
	
20 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở trình UBND Thành phố xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo Chứng chỉ kiểm định viên hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Chứng chỉ kiểm định viên hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-86
MẪU 
(Theo Mẫu kèm theo Phụ Ic Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------------
                                                                              ……………, ngày ... tháng .... năm 20 ………….

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ KIỂM ĐỊNH VIÊN

\Kính gửi: …………………………………..

Họ và tên: …………………………………..Ngày sinh ……………………………..
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………
Số CMND/Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân...ngày cấp …………...nơi cấp....
Trình độ học vấn: …………………điện thoại ……………….E-mail: …………….
Đề nghị cấp chứng chỉ kiểm định viên với phạm vi sau đây:
	TT
	Phạm vi đề nghị

	
	Tên đối tượng kiểm định
	Giới hạn đặc tính kỹ thuật

	
	
	

	
	
	



Hồ sơ kèm theo gồm có:
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu....
	CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ
(Ký tên và ghi rõ họ tên)






















BM02-QTS-KTAT-86
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 202


       BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ kiểm định viên

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của ông/bà……………….…………………đề nghị cấp Chứng chỉ kiểm định viên trong lĩnh vực…………….. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ như sau:
I. Thông tin về hồ sơ:
-  Tên cá nhân:
- Địa chỉ nơi cư trú: 
- Số căn cước công dân                                 ngày cấp                      nơi cấp
- Trình độ đào tạo:
- Đề nghị cấp Chứng chỉ kiểm định viên trong lĩnh vực:
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm địnhhồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ kiểm định viên của ....................................../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)











BM03-QTS-KTAT-86
		 MẪU CHỨNG CHỈ KIỂM ĐỊNH VIÊN
(Theo Mẫu kèm theo Phụ Ic Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016)

	TÊN CƠ QUAN CẤP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



	Ảnh 3x4 (đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi)
	CHỨNG CHỈ KIỂM ĐỊNH VIÊN
Số hiệu: ………………………
Họ và tên: ……………………….Ngày sinh: ………………………
Số CMND/Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân: …………………………
Ngày cấp ……………..…..Nơi cấp …………………………………..


Phạm vi kiểm định:
	STT
	Tên đối tượng kiểm định
(theo Danh mục máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành)
	Ghi chú

	1
	……………………………………………………….
	

	2
	……………………………………………………….
	


Ngày hết hạn: …………………………….
Cấp lần thứ: ………………………………
	
	………., ngày ….. tháng …… năm ……..
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)







	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-86

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-86

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




2. [bookmark: _Toc204073067]Quy trình cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên (QTS-KTAT-87)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật An toàn vệ sinh lao động.
- Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật an toàn, vệ sinh lao động về hoạt động kiểm định kỹ thuật an toàn lao động, huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động và quan trắc môi trường lao động;
- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thực hiện Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; 
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại;
- Quyết định số 931/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND Thành phố. 


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Cấp lại trong trường hợp Chứng chỉ hết hạn
	
	

	1.1
	Đơn đề nghị cấp lại chứng chỉ kiểm định viên
	Bản chính
	01

	1.2
	Bản gốc chứng chỉ đã được cấp
	Bản chính
	01

	1.3
	Kết quả sát hạch trước khi cấp lại
	Bản chính
	01

	1.4
	02 ảnh màu cỡ 3x4 của người đề nghị cấp chứng chỉ chụp trong thời gian 06 tháng, kể từ ngày đề nghị
	Bản chính
	01

	2
	Cấp lại trong trường hợp Chứng chỉ bị thu hồi được xem xét để cấp lại
	
	

	2.1
	Đơn đề nghị cấp lại chứng chỉ kiểm định viên
	Bản chính
	01

	2.2
	Báo cáo việc thực hiện các yêu cầu, kiến nghị của cơ quan có thẩm quyền về khắc phục sai phạm
	Bản chính
	01

	2.3
	Văn bản chứng minh đã hoàn thành khóa huấn luyện và sát hạch đạt yêu cầu về nghiệp vụ kiểm định kỹ thuật an toàn lao động với đối tượng kiểm định tổ chức sau thời điểm quyết định thu hồi chứng chỉ có hiệu lực đối với trường hợp quy định tại điểm c và đ Khoản 2 Điều 14 Nghị định 44/2016/NĐ-CP
	Bản chính
	01

	2.4
	02 ảnh màu cỡ 3x4 của người đề nghị cấp chứng chỉ chụp trong thời gian 06 tháng, kể từ ngày đề nghị
	Bản chính
	01

	3
	Cấp lại trong trường hợp bổ sung, sửa đổi nội dung Chứng chỉ kiểm định viên
	
	

	3.1
	Đơn đề nghị cấp lại chứng chỉ kiểm định viên
	Bản chính
	01

	3.2
	Bản gốc chứng chỉ đã được cấp
	Bản chính
	01

	3.3
	Tài liệu chứng minh sự phù hợp của yêu cầu bổ sung, sửa đổi;
	Bản chính
	01

	3.4
	02 ảnh màu cỡ 3x4 của người đề nghị cấp chứng chỉ chụp trong thời gian 06 tháng, kể từ ngày đề nghị
	Bản chính
	01

	4
	Cấp lại trong trường hợp bị hỏng hoặc bị mất Chứng chỉ kiểm định viên
	
	

	4.1
	Đơn đề nghị cấp lại chứng chỉ kiểm định viên
	Bản chính
	01

	4.2
	02 ảnh màu cỡ 3x4 của người đề nghị cấp chứng chỉ chụp trong thời gian 06 tháng, kể từ ngày đề nghị
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	05
	40
	Không
	Không
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-87: Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên
	Nghị định 44/2016/NĐ-CP

	2
	BM02-QTS-KTAT-87: Báo cáo kết quả thẩm định
	

	3
	BM03-QTS-KTAT-85: Chứng chỉ kiểm định viên
	Nghị định 44/2016/NĐ-CP

	4
	BM04-QTS-KTAT-85: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-85: Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: Thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng KTATMT
	Lãnh đạo Phòng KTATMT nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công công chức giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và Chứng chỉ kiểm định viên, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu: Dự thảo báo cáo và Thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố.
	
20 giờ

	Bước 4: Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Chứng chỉ kiểm định viên hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Chứng chỉ kiểm định viên hoặc Thông báo trả hồ sơ.
	
04 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TTPVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	40 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ




BM01-QTS-KTAT-87
MẪU
(Theo Mẫu kèm theo Phụ Ic Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------------
                                                                              ……………, ngày ... tháng .... năm 20 ………….

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ KIỂM ĐỊNH VIÊN
Kính gửi: …………………………………..
Họ và tên: …………………………………..Ngày sinh ……………………………..
Địa chỉ: …………………………………………………………………………………
Số CMND/Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân...ngày cấp …………...nơi cấp....
Trình độ học vấn: …………………điện thoại ……………….E-mail: …………….
Đề nghị cấp chứng chỉ kiểm định viên với phạm vi sau đây:
	TT
	Phạm vi đề nghị

	
	Tên đối tượng kiểm định
	Giới hạn đặc tính kỹ thuật

	
	
	

	
	
	



Hồ sơ kèm theo gồm có:
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu....
	CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ
(Ký tên và ghi rõ họ tên)














BM02-QTS-KTAT-87
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG KỸ THUẬT AN TOÀN-MÔI TRƯỜNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm



BÁO CÁO
Kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên

Kính gửi: ……………………………
 
Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của ông/bà……………….…………………đề nghị cấp Chứng chỉ kiểm định viên. Phòng Kỹ thuật an toàn-Môi trường báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ như sau:
I. Thông tin về hồ sơ:
-  Tên cá nhân:
- Địa chỉ nơi cư trú: 
- Số căn cước công dân                                 ngày cấp                      nơi cấp
- Trình độ đào tạo:
- Đề nghị cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên trong lĩnh vực:
- Lý do (trường hợp) đề nghị cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên:
:- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả thẩm định hồ sơ:
1.
2.
III. Kết luận về đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả thẩm định hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên của ....................................../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)








BM03-QTS-KTAT-87
MẪU CHỨNG CHỈ KIỂM ĐỊNH VIÊN
(Theo Mẫu kèm theo Phụ Ic Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016)


	TÊN CƠ QUAN CẤP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



	Ảnh 3x4 (đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi)
	CHỨNG CHỈ KIỂM ĐỊNH VIÊN
Số hiệu: ………………………
Họ và tên: ……………………….Ngày sinh: ……………………………
Số CMND/Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân: ……………………….…
Ngày cấp ……………..…..Nơi cấp ……………………………………..


Phạm vi kiểm định:
	STT
	Tên đối tượng kiểm định
(theo Danh mục máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành)
	Ghi chú

	1
	……………………………………………………….
	

	2
	……………………………………………………….
	


Ngày hết hạn: …………………………….
Cấp lần thứ: ………………………………
	
	………., ngày ….. tháng …… năm ……..
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)













	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM04-QTS-KTAT-87

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….......................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……...….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….…………………………….
2……………………………………………………………….………………..……
3………………………………………………………………..………………………
4…………………...…………………………………………………………………
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM05-QTS-KTAT-87

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.




XIX. [bookmark: _Toc204073068]Lĩnh vực khoáng sản
1. [bookmark: _Toc204073069]Quy trình: Phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (QTS-KTAT-91)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Địa chất và Khoáng sản ngày 29 tháng 11 năm 2024.
- Thông tư số 24/2025/TT-BCT ngày 13 tháng 5 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về lập và phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản.


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò.
	Bản chính
	01

	2
	Kế hoạch quản lý rủi ro 
	Bản chính
	01


 3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Công Dịch vụ Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày (không tính thời gian đánh giá cơ sở)
	120
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-91: Công văn đề nghị phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò
	Phụ lục II Thông tư số 24/2025/TT-BCT

	2
	BM02-QTS-KTAT-91: Kế hoạch quản lý rủi ro 
	Phụ lục I Thông tư số 24/2025/TT-BCT

	3
	- BM03-QTS-KTAT-91: Thông báo hồ sơ không hợp lệ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-91: Báo cáo Kết quả kiểm tra 
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-91: Quyết định Về việc phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn 
	Chuyên viên được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu  phê duyệt kế hoạch đánh giá rủi ro.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do 
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Thành lập đoàn đánh giá và thực hiện bước tiếp theo.
	

	Bước 4: Đánh giá kế hoạch đánh giá rủi ro 
	Đoàn đnáh giá Sở Công Thương 
	Đánh giá kế hoạch đánh giá rủi ro trong khai thác khoáng sản
	Không tính thời gian

	Bước 5: Dự thảo các văn bản trình Lãnh đạo Phòng phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn 
	- Công chức được giao giải quyết dự thảo báo cáo và Quyết định phê duyệt kế oạch đánh giá rủi ro trong khai thác khoáng sản trong trường hợp hồ sơ và đánh giá đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phê duyệt để trình UBND Thành phố.
- Công chức được giao giải quyết dự thảo báo cáo và Thông báo trả hồ sơ trong trường hợp hồ sơ và đánh giá không đủ điều kiện, thông qua Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Sở phê duyệt để trình UBND Thành phố.
	


	Bước 6: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố dự thảo Quyết định phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản hoặc thông báo trả hồ sơ
	
     04 giờ

	Bước 7: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản hoặc thông báo trả hồ sơ
	
     04 giờ

	Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Kết quả giải quyết TTHC, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
04 giờ

	Bước 9: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	120 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01-QTS-KTAT-91
MẪU 
(Theo Mẫu số 01 tại Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 24/2025/TT-BCT)
	………(1)………

Số:.........
V/v phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------



Kính gửi: ……………………(2)…………………

Tên tổ chức, doanh nghiệp khai thác khoáng sản: …………(1)…………...
Nơi đặt trụ sở chính: …………………………(3)………………………….
Điện thoại: ……………. Fax: ………………. Email: ……...……………

Thực hiện Thông tư số 24/2025/TT-BCT ngày 13 tháng 5 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ  Công Thương quy định về lập và phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò.
Đề nghị …(2)… phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò cho ………(4)……….
	Hồ sơ gửi kèm theo: Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò của doanh nghiệp.
	
	…….(3)….,ngày …… tháng……năm …

	
	………(5)………
(Chữ ký, dấu)

Nguyễn Văn A


Chú thích:
(1) Tên tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Công ty A);
(2) Tên cơ quan phê duyệt (Ví dụ: Sở Công Thương thành phố Hà Nội);
(3) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp;
(4) Dự án;
(5) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.


BM02- QTS-KTAT-91
MẪU
(Theo Mẫu Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 24/2025/TT-BCT)
KẾ HOẠCH QUẢN LÝ RỦI RO TRONG KHAI THÁC KHOÁNG SẢN

PHẦN I. KHÁI QUÁT CHUNG
1. Tên chủ đầu tư.
2. Địa chỉ liên lạc.
3. Điện thoại:					, Fax: 
4. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.
5. Giấy phép khai thác khoáng sản.
6. Địa chỉ khu vực khai thác.
7. Giám đốc điều hành mỏ.
PHẦN II. GIỚI THIỆU VỀ DỰ ÁN
1. Tên dự án, phương pháp khai thác, công suất.
2. Vị trí công trình, dự án, bản đồ địa hình, điều kiện tự nhiên liên quan đến an toàn, môi trường.
3. Vị trí các tòa nhà, công trình tiện ích, dịch vụ, hệ thống an toàn và phòng cháy chữa cháy, vị trí của đội ứng cứu khẩn cấp bán chuyên trách.
4. Công nghệ thi công, khai thác.
5. Dây chuyền công nghệ của các khâu chính trong hoạt động khai thác khoáng sản.
6. Thông tin về nhân sự làm việc cho dự án: Số lượng, phân bố nhân sự tại các khu vực.
PHẦN III. NỘI DUNG KẾ HOẠCH QUẢN LÝ RỦI RO
Chương 1. Báo cáo quản lý an toàn của doanh nghiệp
1. Quy định về mục tiêu, chính sách an toàn và xử lý vi phạm về an toàn phù hợp với quy định của pháp luật.
2. Sơ đồ tổ chức về công tác an toàn theo quy định của pháp luật.
3. Quy định về kiểm tra an toàn. 
4. Quy định an toàn cụ thể cho từng dây chuyền, máy, thiết bị, phương tiện, vật tư, hoá chất sử dụng.
5. Quy trình vận hành, bảo dưỡng cho dây chuyền, máy, thiết bị, phương tiện, công trình.
6. Các biện pháp về kỹ thuật an toàn, phòng chống cháy nổ.
7. 01 (một) biên bản kiểm tra của doanh nghiệp về kỹ thuật an toàn theo từng chuyên ngành khai thác, cơ điện và vận tải, thông gió (đối với mỏ hầm lò), thoát nước, môi trường. 
8. Sổ kiến nghị về an toàn.
9. Danh mục máy, thiết bị, phương tiện, vật tư và hóa chất. 
10. Danh mục đầu tư trang thiết bị bảo đảm công tác an toàn.
11. Danh mục tiêu chuẩn, quy chuẩn về an toàn được áp dụng trong doanh nghiệp.
12. Hồ sơ trình độ chuyên môn, kinh nghiệm nghề nghiệp của nhân sự quản lý, điều hành sản xuất.
13. Hồ sơ theo dõi, điều tra, đánh giá, khắc phục tai nạn, sự cố, thiệt hại về tài sản.
14. Đánh giá sự tuân thủ pháp luật về an toàn, môi trường.
* Ghi chú: Đối với dự án đầu tư khai thác mới, doanh nghiệp chỉ cần xây dựng nội dung quy định tại mục 7 là mẫu biên bản; mục 13 là mẫu hồ sơ theo dõi để doanh nghiệp sử dụng khi triển khai thi công công trình.
Chương 2. Báo cáo đánh giá rủi ro của doanh nghiệp
1. Phạm vi công việc: Đánh giá rủi ro và đề xuất các biện pháp để loại trừ, giảm thiểu tai nạn, sự cố cho tất cả các vị trí hoạt động sản xuất.
2. Xác định mối nguy
Xác định tất cả các loại mối nguy hiểm, có hại là nguồn gốc và nguyên nhân gây ra sự cố, tai nạn và hậu quả do sự cố, tai nạn có thể gây ra đối với con người, công trình, phát tán ra môi trường.
Các nội dung cần phải xem xét đến khi xác định mối nguy gồm:
a) Các hoạt động thường xuyên và không thường xuyên;
b) Các hoạt động của những người có khả năng tiếp cận đến khu vực đang khai thác khoáng sản;
c) Các hành vi, khả năng và các nhân tố liên quan đến con người khác;
d) Xác định các mối nguy bắt nguồn từ bên ngoài nơi làm việc mà có ảnh hưởng xấu đến sức khỏe, an toàn của những người chịu ảnh hưởng kiểm soát của tổ chức trong phạm vi nơi làm việc;
đ) Các mối nguy do hoạt động dưới sự kiểm soát của doanh nghiệp tạo ra trong vùng lân cận của nơi làm việc;
e) Cơ sở hạ tầng, trang thiết bị và vật liệu tại nơi làm việc;
g) Bố trí khu vực làm việc, lắp đặt máy, thiết bị, các thủ tục nội bộ của doanh nghiệp để điều hành và tổ chức công việc.
3. Đánh giá rủi ro
a) Xác định các giải pháp kiểm soát các mối nguy hiểm có sẵn
- Các giải pháp phải là giải pháp đã được thực hiện trong thực tế, đã được ban hành trong nội quy, quy trình, quy định về an toàn, phiếu công tác, không phải là giải pháp đặt ra trong quá trình đánh giá.
- Yêu cầu các giải pháp kiểm soát mối nguy hiểm có sẵn phải được liệt kê: Ngắn gọn, chính xác, đầy đủ và cụ thể. Xem xét hiệu quả của các giải pháp có sẵn trong thực tế.
b) Đánh giá hậu quả của mối nguy hiểm (hay cấp độ) đã được xác định
Hậu quả của mối nguy hiểm là mức độ của chấn thương hoặc thiệt hại gây ra bởi tai nạn hoặc sự cố, ốm đau từ mối nguy hiểm tại nơi làm việc. Hậu quả có thể được chia làm nhiều loại khác nhau dựa trên mức độ sự cố, thương tật. Ví dụ:
	Cấp độ 
	Mô tả

	Nhẹ
	Không chấn thương, chấn thương hoặc ốm đau chỉ yêu cầu sơ cứu (bao gồm các vết đứt và trầy xước nhỏ, sưng tấy, ốm đau với lo lắng tạm thời)

	Trung bình
	Chấn thương yêu cầu điều trị y tế hoặc ốm đau dẫn đến ốm yếu tàn tật (bao gồm vết rách, bỏng, bong gân, gãy nhỏ, viêm da, điếc, …)

	Nặng
	Chết người, chấn thương trầm trọng hoặc bệnh nghề nghiệp có thể làm chết người (bao gồm cụt chân tay, gãy xương lớn, đa chấn thương, ung thư nghề nghiệp, nhiễm độc cấp tính và chết người)


Hoặc chia thành 5 cấp độ như bảng sau đây:
	Cấp độ 
	Mô tả
	Diễn giải

	[bookmark: RANGE!A5:A9]A (5)
	Thảm khốc
	Tử vong

	B (4)
	Cao
	Thương tật nghiêm trọng vĩnh viễn

	C (3)
	Trung bình 
	Cần điều trị y tế, mất ngày công

	D (2)
	Nhẹ
	Điều trị y tế (có thể quay lại làm việc)

	E (1)
	Không đáng kể 
	Điều trị sơ cứu (có thể quay lại làm việc)


c) Xác định khả năng xảy ra (hay tần suất) của tai nạn, sự cố hoặc ốm đau phát sinh từ mối nguy hiểm
Bên cạnh việc xác định hậu quả có thể xảy ra đối với mỗi mối nguy hiểm, cần thiết phải xác định khả năng xảy ra của tai nạn, sự cố hoặc ốm đau phát sinh từ mối nguy hiểm.
Ví dụ tại bảng sau, việc xác định khả năng xảy ra được chia làm 3 mức: hiếm khi, thỉnh thoảng, thường xuyên.
	Tần suất
	Mô tả

	Hiếm khi
	Ít có khả năng xảy ra

	Thỉnh thoảng
	Có thể hoặc đã biết xảy ra

	Thường xuyên
	Xảy ra thông thường hoặc lặp lại


Hoặc có thể chia làm 5 cấp độ như bảng sau đây:
	Tần suất
	Mô tả
	Diễn giải

	Gần như chắc chắn 
	Sẽ xảy ra ít nhất  một lần trong năm
	Khả năng thường xuyên xảy ra trong vòng đời của một cá nhân hoặc hệ thống hoặc rất thường xuyên xảy ra trong hoạt động với số lượng lớn của các thành phần tương tự

	Có khả năng xảy ra
	Một lần trong 5 năm
	Khả năng xảy ra vài lần trong vòng đời của một cá nhân hoặc hệ thống trong hoạt động với số lớn của các thành phần tương tự. 
Hoặc xảy ra với xác suất 1/5000 lần thực hiện công việc.
Hoặc xảy ra với xác suất 1/500 người thực hiện công việc.

	Có thể xảy ra
	Một lần trong 10 năm
	Khả năng đôi khi xảy ra trong vòng đời của một cá nhân hoặc hệ thống hoặc được trông đợi xảy ra một cách hợp lý trong đời với số lượng lớn các thành phần tương tự
Hoặc xảy ra với xác suất 1/ 50 000 lần thực hiện công việc. 
Hoặc xảy ra với xác suất 1/5000 người thực hiện công việc.

	Ít khi xảy ra
	Một lần trong 15 năm
	Đôi khi có thể xảy ra trong vòng đời của một cá nhân hoặc hệ thống hoặc trông đợi xảy ra một cách hợp lý trong đời của một số lớn các thành phần tương tự.
Hoặc xảy ra với xác suất 1/100 000 lần thực hiện công việc.
Hoặc xảy ra với xác suất 1/10 000 người thực hiện công việc.

	Hiếm khi  xảy ra
	Không trông đợi có thể xảy ra trong vòng đời của hoạt động
	Không chắc có thể xảy ra trong vòng đời của một cá thể hoặc hệ thống mà nó chỉ có thể bằng cách giả định chứ không phải bằng trải nghiệm. Hiếm khi xảy ra trong đời của một số lớn thành phần tương tự.  



d) Đánh giá mức độ rủi ro căn cứ vào khả năng xảy ra và hậu quả của mối nguy hiểm. Lựa chọn ma trận rủi ro
Sau khi xác định các biện pháp kiểm soát mối nguy hiểm có sẵn, khả năng xảy ra và hậu quả của mối nguy hiểm, việc đánh giá mức độ rủi ro được thực hiện bằng cách sử dụng ma trận rủi ro.
Mức độ rủi ro = Cấp độ * Tần suất
Mức rủi ro được phân loại thành thấp, trung bình và cao và tuỳ thuộc vào sự kết hợp giữa hậu quả của mối nguy hiểm và khả năng xảy ra.
Ví dụ về ma trận xác định mức độ rủi ro 3x3
	              Cấp độ
Tần suất
	Nặng
	Trung bình
	Nhẹ

	Hiếm khi
	Trung bình
	Thấp
	Thấp

	Thỉnh thoảng
	Cao
	Trung bình
	Thấp

	Thường xuyên
	Cao
	Cao
	Trung bình


Ví dụ ma trận xác định mức độ rủi ro 5 x 5
Ma trận đánh giá rủi ro được sử dụng để phân loại rủi ro trong đánh giá này được trình bày như trong hình dưới đây.
	
               Cấp                        
                    độ
Tần suất
	A (5)
	B (4)
	C (3)
	D (2)
	E (1)
	
	

	Hiếm khi  xảy ra (1)
	5
	4
	3
	2
	1
	
	 
	Rủi ro thấp
(1÷4)

	Ít khi xảy ra (2)
	10
	8
	6
	4
	2
	
	 
	Rủi ro trung bình
(5÷9)

	Có thể xảy ra (3)
	15
	12
	9
	6
	3
	
	 
	Rủi ro cao
(10÷16)

	Có khả năng xảy ra (4)
	20
	16
	12
	8
	4
	
	 
	Rủi ro cực cao (17÷25)

	Gần như chắc chắn (5)
	25
	20
	15
	10
	5
	
	



- Vùng màu xanh dương (từ 1 đến 4) là vùng rủi ro thấp - chấp nhận rộng rãi. Nếu rủi ro ước tính vào vùng này, các biện pháp giảm rủi ro hiện hữu đã đầy đủ, cho phép tiếp tục hoạt động và không cần phải đưa ra bất kỳ biện pháp bổ sung nào. 
- Vùng màu xanh lá (từ 5 đến 9) là vùng rủi ro trung bình - chấp nhận được. Nếu rủi ro ước tính vào vùng này, các biện pháp giảm rủi ro hiện hữu đã đầy đủ, cho phép tiếp tục hoạt động và không cần phải đưa ra bất kỳ biện pháp bổ sung nào. 
- Vùng màu vàng (từ 10 đến 16) là vùng rủi ro cao phải được giảm thiểu xuống mức thấp nhất phù hợp thực tế. Nếu rủi ro ước tính vào vùng này cần cân nhắc giảm rủi ro tới một mức mà nếu áp dụng thêm các biện pháp giảm rủi ro thì sẽ không hiệu quả hoặc thiếu thực tế.
- Vùng màu đỏ (từ 17 đến 25) là vùng rủi ro cực cao - không chấp nhận được. Nếu rủi ro ước tính vào vùng này thì phải dừng hoạt động và áp dụng bổ sung các biện pháp để giảm thiểu rủi ro.
4. Giải pháp kiểm soát rủi ro
Các biện pháp kiểm soát rủi ro phải được bắt đầu với mục tiêu loại trừ hoàn toàn rủi ro. Nếu điều này không thể đạt được, thì quá trình giảm thiểu phải được thực hiện theo một thứ tự nhằm giảm thiểu rủi ro tới mức độ thấp nhất có thể được. Các biện pháp kiểm soát được xem xét theo thứ tự ưu tiên bao gồm: 
a) Loại bỏ từ nguồn;
b) Thay thế;
c) Giảm thiểu rủi ro;
d) Kiểm soát có quy trình và năng lực nhân viên;
đ) Kiểm soát hành chính;
e) Kế hoạch và năng lực ứng phó tình huống khẩn cấp, biện pháp kiểm soát khi có sự cố.
5. Kết luận và kiến nghị
Chương 3. Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp
Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp phải phù hợp với hệ thống ứng cứu khẩn cấp quốc gia. Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp, bao gồm:
1. Sơ đồ tổ chức, phân cấp trách nhiệm, hệ thống báo cáo khi xảy ra tai nạn hoặc xuất hiện các tình huống nguy hiểm.
2. Địa chỉ liên lạc và thông tin trong ứng cứu khẩn cấp với các bộ phận nội bộ và báo cáo các cơ quan quản lý có thẩm quyền liên quan.
3. Danh sách ban chỉ huy ứng cứu khẩn cấp và danh sách đội ứng cứu khẩn cấp của doanh nghiệp. 
4. Danh mục máy, thiết bị, phương tiện sử dụng trong hoạt động ứng cứu khẩn cấp.
5. Nguồn lực bên trong và bên ngoài sẵn có hoặc sẽ huy động để ứng cứu có hiệu quả các tình huống khẩn cấp.
6. Các tình huống giả định ứng cứu khẩn cấp trong khai thác khoáng sản.
7. Kế hoạch huấn luyện và diễn tập ứng cứu khẩn cấp cho một tình huống giả định.
8. Đánh giá kết quả luyện tập và diễn tập xử lý tình huống giả định.
9. Kế hoạch khôi phục hoạt động của cơ sở sau khi khắc phục sự cố bao gồm công tác điều tra, đánh giá nguyên nhân, hậu quả để nâng cao mức an toàn.
PHẦN IV. KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ
1. Kết luận.
2. Kiến nghị.
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc hồ sơ không hợp lệ


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
-
-
Hồ sơ đề nghị đề nghị phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò của quý Công ty/cá nhân:………………………không hợp lệ. 
Lý do: ...........................................................................................................
Sở Công Thương Hà Nội thông báo để Công ty/cá  nhân:……………………….  biết và thực hiện./.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:            /TB-SCT

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng        năm 20


THÔNG BÁO
Về việc đánh giá Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò tại………………………………..

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị Chấp thuận Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò.
Sau khi kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo sẽ tiến hành đánh giá Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò tại ……………….. đối với Công ty/cá nhân:…………………. như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm:
3. Thành phần: 
4. Nội dung:
Đề nghị đại diện theo pháp luật của Công ty/cá nhân…………………….(hoặc người đại diện theo ủy quyền hợp pháp) bố trí tiếp ………………….. theo đúng thời gian, địa điểm và chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan để …………………. làm việc hiệu quả. Nếu Công ty/cá nhân…………………….không chấp hành, sẽ tiến hành trả lại Hồ sơ theo quy định.
Sở Công Thương thông báo để Công ty/cá nhân….. biết, thực hiện.
Trân trọng!
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ….
- Lưu:
.            

	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)
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	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Đánh giá điều kiện thực tế thẩm định Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò tại ………………………………..……
Thực hiện thủ tục chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh tại Thông tư số 24/2025/TT-BCT ngày 13 tháng 5 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về lập và phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản;
Sau khi xem xét hồ sơ đề nghị Chấp thuận Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò …………………………………………, vào hồi ... ngày ... tháng ... năm ..., ………………….…… đã tổ chức kiểm tra, đánh giá điều kiện thực tế tại Công ty/cá nhân………………………………………… có địa chỉ sau đây:
- Địa chỉ trụ sở chính: ................................
- Số điện thoại: ... số fax: ... email: ...
I. THÀNH PHẦN
1. Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
- Ông/bà ...........................Chức vụ: ........................
2. Đại diện Công ty/cá nhân 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
3. Đại diện tổ chức, cơ quan liên quan (nếu có): 
Ông/bà...........................Chức vụ:...........................
II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
1. Về chủ thể:
- Công ty/cá nhân:
- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp:
- Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu có):
- Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
2. Về Chương trình quản lý an toàn
Nêu các yêu cầu như tại nội dung Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò.
3. Về báo cáo đánh giá rủi ro
Nêu các yêu cầu như tại nội dung Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò
4. Về Kế hoạch ứng cứu khẩn cấp:
Nêu các yêu cầu như tại nội dung Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò
5. Về kiểm tra thực tế đáp ứng các tài liệu an toàn:
- Về phòng cháy chữa cháy:
- Về Bảo vệ môi trường
- Về trang thiết bị đảm bảo an toàn:
- Về nhân lực đảm bảo an toàn:
- Về cơ sở vật chất, hạ tầng:
………
III. Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ C ỦA ĐOÀN ĐÁNH GIÁ
.....................................................................................................
Kết quả: Đạt □ Không đạt □
Biện pháp khắc phục (nếu có): .......................................
IV. Ý KIẾN CỦA ĐẠI DIỆN CƠ SỞ 
........................................................................................................
Buổi đánh giá điều kiện thực tế sản xuất tại Công ty/cá nhân …………………….. kết thúc vào hồi ... giờ ……..cùng ngày. Nội dung của Biên bản được các thành viên tham gia đánh giá nhất trí.
Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ 01 bản.
 
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ
 
 
	     ĐOÀN ĐÁNH GIÁ

	
ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC LIÊN QUAN





BM06-QTS-KTAT-59
	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG …………………….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


       BÁO CÁO
Kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị Chấp thuận Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò của :………………………………

Kính gửi: ……………………………	
 Phòng .......................... được giao xử lý Hồ sơ mã số ………………. của Công ty/cá nhân…………………đề nghị Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân tỉnh Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò. Phòng .......................... báo cáo kết quả đánh giá như sau:
I. Doanh nghiệp/cá nhân:
-  Tên doanh nghiệp/cá nhân:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị Chấp thuận Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò
- Thời gian thụ lý hồ sơ:  Ngày nhận: ........... 	 Ngày trả kết quả: ......................
- Công chức thụ lý hồ sơ: ..................
II. Kết quả đánh giá hồ sơ:
1.
2.
III. Kết quả đánh giá điều kiện thực tế của cơ sở:
1.
2.
IV. Kết luận và đề nghị:
1.
2.
	Kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả đánh giá hồ sơ đề nghị chấp thuận Kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò của ……….../.
	LÃNH ĐẠO SỞ
  (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	CÔNG CHỨC THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)






BM07-QTS-KTAT-91
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI

Số:          /QĐ-UBND
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng     năm 202



QUYẾT ĐỊNH
Về việc phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác
 khoáng sản bằng phương pháp hầm lò


Căn cứ Luật Địa chất và Khoáng sản ngày 29 tháng 11 năm 2025; 
Căn cứ Thông tư số 24/2025/TT-BCT ngày 13 tháng 5 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về lập và phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản; 
Căn cứ Quyết định số 20/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND thành phố Hà Nội về việc quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương thành phố Hà Nội;
Xét đề nghị của....................về việc phệ duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò; 
Theo đề nghị của Sở Công Thương Hà Nội.

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Phê duyệt kế hoạch quản lý rủi ro trong khai thác khoáng sản bằng phương pháp hầm lò cho …………….. của ……………..
Điều 2. …………………phải thực hiện đầy đủ các nội dung kế hoạch quản lý rủi ro được phê duyệt.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
…………., Tổng giám đốc/Giám đốc ……….. chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	      Nơi nhận:
· Như điều 3;
· Sở Công Thương;
· Lưu: VT,...(2).
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH 
(Ký tên, đóng dấu)




	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM08-QTS-KTAT-91

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... /.........
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả …………………………....................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………..…………..…………………….....
Địa chỉ: ……………………………………………..…………….……….…………………..
Số điện thoại: …………………………….Email: ……..………….….…………………..…..
Nội dung yêu cầu giải quyết: ………………………………………..…..……………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1………………………………………………………….……………………………..……..
2……………………………………………………………….………………..……………..
3………………………………………………………………..………………………..…….
4…………………...……………………………………………………………………..……
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)



Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	BM09-QTS-KTAT-91

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………….………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………….
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: …………………………………………………………..
	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ 
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: ……………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.

2. [bookmark: _Toc204073071]Quy trình: Cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản (QTS-KTAT-92)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Địa chất và Khoáng sản ngày 29 tháng 11 năm 2024.
- Thông tư số 43/2025/TT-BCT ngày 04 tháng 7 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/bản sao
	Số lượng

	1
	 Giấy đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách người đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản
	Bản chính
	01

	3
	02 ảnh (3x4 cm) của người trong danh sách đề nghị
	Bản chính
	01

	4
	Tài liệu chứng minh trình độ chuyên môn đáp ứng các quy định tại Điều 4 Thông tư số 43/2025/TT-BCT.
	Bản sao
	01


 3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	17 ngày 
	136
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-92: Giấy đề nghị kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản
	Thông tư số 43/2025/TT-BCT

	2
	BM02-QTS-KTAT-92: Danh sách đề nghị

	Thông tư số 43/2025/TT-BCT

	3
	BM03-QTS-KTAT-92: Thông báo trả hồ sơ.
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-92: Thông báo kế hoạch kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-92: Báo cáo đề nghị giải quyết hồ sơ.
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-92: Quyết định cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản
	Thông tư số 43/2025/TT-BCT

	7
	BM07-QTS-KTAT-92: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	8
	BM08-QTS-KTAT-92: Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	04 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ 
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức được giao giải quyết hồ sơ kiểm tra nội dung các tài liệu có trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các quy định về kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo báo cáo và thông báo trả lại hồ sơ, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Dự thảo kế hoạch kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
	
24 giờ

	Bước 4: Kiểm tra kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.

	
Lãnh đạo,
Công chức Phòng KTATMT
	-Xây dựng bộ đề kiểm tra theo hình thức trắc nghiệm theo đối tượng kiểm tra.
- Tổ chức kiểm tra và chấm điểm.
- Báo cáo kết quả kiểm tra và dự thảo Quyết định cấp Giấy chứng nhận, thông qua Lãnh đạo Phòng để trình Lãnh đạo Sở ký duyệt.
	
80 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo Sở phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký duyệt trình UBND Thành phố dự thảo quyết định và giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.

	
08 giờ

	Bước 6: Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký quyết định và giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.

	
08 giờ

	Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng KTATMT
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Kết quả giải quyết TTHC, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
08 giờ

	Bước 8: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	136 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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	………(1)………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
Số: ………
	



GIẤY ĐỀ NGHỊ
kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
về khai thác khoáng sản

Kính gửi: ……………………(2)…………………

Tên tổ chức, doanh nghiệp khai thác khoáng sản: …………(1)…………...
Nơi đặt trụ sở chính: …………………………………………………….
……………………………………………………...
Điện thoại: ……………. Fax: ………………. Email: …………………
Thực hiện Thông tư số 43/2025/TT-BCT ngày 04 tháng 7 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản.
…(1)… đề nghị ….(2)…..  kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.

(danh sách kèm theo) cho các đối tượng của …(1)…./.

	
	…….(3)….,ngày …… tháng……năm …

	
	………(4)………
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A


Hồ sơ gửi kèm theo:
………………………….
Chú thích:
(1) Tên tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Công ty A);
(2) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận huấn luyện (Ví dụ: Ủy ban nhân dân tỉnh…);
(3) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Quảng Ninh);
(4) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
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DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ
(Kèm theo Văn bản số ... ngày ... tháng ... năm ...)


	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng năm sinh
	Mã định danh
	Chức danh
	Trình độ chuyên môn
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	



	
	……(1)…, ngày …… tháng …… năm …
………(2)………
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A



Chú thích:
(1) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Quảng Ninh);
(2) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG 

 Số:.....  TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………, ngày……tháng…… năm..



THÔNG BÁO 
Trả hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận
huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.

Kính gửi:..........................................

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của doanh nghiệp/tổ chức:………………………………….  đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
1.
2.
3.
Sở Công Thương trả lại bộ hồ sơ thủ tục hành chính đã nhận ngày........ tháng......... năm............ Lý do: ………………….………………….…………………….
Sở Công Thương Hà Nội thông báo và đề nghị đại diện:…………………………
 đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội- Chi nhánh số 02, địa chỉ số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội, để nhận lại Hồ sơ.
Trân trọng!	
	Nơi nhận:
-…………;
-…………;
- Lưu …….
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên và đóng dấu)
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	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

Số:.....  /TB-SCT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………, ngày……tháng…… năm..



THÔNG BÁO
Kế hoạch kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện
kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.

Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận Hồ sơ mã số ……………. của doanh nghiệp/tổ chức:………………………………….  đề nghị huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản. Sở Công Thương thành phố Hà Nội thông báo kế hoạch huấn luyện, kiểm tra, cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản như sau:
1. Thời gian:
2. Địa điểm: 
3. Thành phần:
4. Nội dung: 
Đề nghị doanh nghiệp/tổ chức ………………………….bố trí địa điểm và cử cán bộ tham gia kiểm tra, sát hạch để buổi huấn luyện đạt hiệu quả. 
Trân trọng!	

	Nơi nhận:
-…………;
-…………;
- Lưu …….
	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên và đóng dấu)
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	SỞ CÔNG THƯƠNG HÀ NỘI
PHÒNG …………………….

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 


BÁO CÁO
Kết quả kiểm tra cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản cho :…..………………………………….

Kính gửi: ……………………………
Phòng ………………….. được giao tiếp nhận, xử lý Hồ sơ mã số ………………. của doanh nghiệp/tổ chức …..…………………đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản. Phòng ………………. báo cáo kết quả kiểm tra để cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản, như sau:
I. Về hồ sơ thủ tục hành chính:
-  Tên doanh nghiệp:
- Địa chỉ trụ sở chính: 
- Đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.
- Hồ sơ mã số ………………. 
- Thời gian thụ lý hồ sơ:
+ Ngày nhận: .......... 	 Ngày trả kết quả: ................
- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ............................... Chức vụ.....................................
II. Kết quả kiểm tra:
1.
2.
III. Kết luận và đề nghị
1.
2.
Phòng Kỹ thuật an toàn- Môi trường kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo Sở kết quả giải quyết hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản của ……..………….../. 
	LÃNH ĐẠO SỞ
 (Ký duyệt, ghi rõ họ tên)
	LÃNH ĐẠO PHÒNG (Ký, ghi rõ họ tên)
	CÁN BỘ THỤ LÝ HỒ SƠ
(Ký, ghi rõ họ tên)












BM06-QTS-KTAT-92
Mặt trước giấy chứng nhận: 

……………..(1)……………..
GIẤY CHỨNG NHẬN
HUẤN LUYỆN KỸ THUẬT AN TOÀN
VỀ KHAI THÁC KHOÁNG SẢN
























Chú thích:
- Giấy chứng nhận có kích thước: 190 mm x 130 mm; (1) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận huấn luyện (Ví dụ: Ủy ban nhân dân tỉnh…) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng, cỡ chữ 13 - 14;







Mặt sau giấy chứng nhận: 


………..(1)……….
_______
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
....(2)..., ngày   tháng  năm
[image: ]
GIẤY CHỨNG NHẬN
HUẤN LUYỆN KỸ THUẬT AN TOÀN
VỀ KHAI THÁC KHOÁNG SẢN
…………….…(1)……………....
CHỨNG NHẬN
Ông/bà:………………………….…  Mã định danh: ………Sinh ngày: ……………
Là…………….(3)…………, Đơn vị công tác:…………………………………………
Trình độ chuyên môn: ………………………………………………………..……
Đã qua kỳ kiểm tra kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản   
do ……………..…(1)…… …………… tổ chức ngày ……………..…. đạt loại:
Giấy chứng nhận này có hiệu lực từ ngày  tháng   năm … đến ngày  tháng … năm

Số: … /…(4)… 
…………(5)………..
                         (Chữ ký, dấu)

             Nguyễn Văn A







                                                                                        













Chú thích:
- Giấy chứng nhận có kích thước: 190 mm x 130 mm;
- Quốc hiệu “Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam” được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng, đậm, cỡ chữ 11 - 12;
- Tiêu ngữ  “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu in đứng, đậm, cỡ chữ 12 - 13;
(1) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận (Ví dụ: Ủy ban nhân dân tỉnh…) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng,  cỡ chữ 11 - 12;
(2) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Lào Cai);
(3) Chức danh (Ví dụ: Quản đốc phân xưởng A) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, đứng, cỡ chữ 12 - 13;
(4) Số giấy chứng nhận được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu in nghiêng, cỡ chữ 12 - 13;
(5) Chức vụ người có thẩm quyền của cơ quan cấp giấy chứng nhận (Ví dụ: Chủ tịch Ủy ban nhân dân…) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng,  cỡ chữ 11 - 12;
Các thông tin khác trong văn bản được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu in đứng, cỡ chữ 12 - 13.
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….......................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………………..
Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………
Số điện thoại: ……………………………….Email: …………………………………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..…
2……………………………………………………………………………………..………
3……………………………………………………………………………………………..…
4……………………………………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: …………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	
	

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	
	

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.





3. [bookmark: _Toc204073072]Quy trình: Cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản (QTS-KTAT-93)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Địa chất và Khoáng sản ngày 29 tháng 11 năm 2024.
- Thông tư số 43/2025/TT-BCT ngày 04 tháng 7 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	 Giấy đề nghị theo Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BCT
	Bản chính
	01

	2
	Danh sách người đề nghị theo Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BCT 
	Bản chính
	01

	3
	02 ảnh (3x4 cm) của người trong danh sách đề nghị
	Bản chính
	01


 3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Công Dịch vụ Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03 ngày 
	24
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-93: Công văn đề nghị Cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản
	Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BCT

	2
	BM02-QTS-KTAT-93: Danh sách đề nghị

	Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BCT

	3
	BM03- QTS-KTAT-93: Thông báo Về việc hồ sơ không hợp lệ
	

	4
	BM04- QTS-KTAT-93: Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản

	

	5
	BM05-QTS-KTAT-93: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	6
	BM06-QTS-KTAT-93: Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	02 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
Dự thảo các văn bản giải quyết TTHC trình Lãnh đạo Phòng xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn

	Chuyên viên được giao giải quyết tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ, trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, trong thời hạn 01 ngày làm việc, tham mưu dự thảo Quyết định Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.
	
- 01 ngày làm việc (đối với hồ sơ không hợp lệ)
- 01 ngày làm việc (đối với hồ sơ hợp lệ)

	Bước 4: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố Ký Quyết định và Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản
	
     02 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định và Giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản
	
     06 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	
Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Kết quả giải quyết TTHC, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
   02 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	24 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
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	………(1)………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	________
Số: ………
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY ĐỀ NGHỊ
cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
về khai thác khoáng sản

Kính gửi: ……………………(2)…………………

Tên tổ chức, doanh nghiệp khai thác khoáng sản: …………(1)………...
Nơi đặt trụ sở chính: …………………………………………………….
Điện thoại: ……………. Fax: ………………. Email: …………………
Thực hiện Thông tư số 43/2025/TT-BCT ngày 04 tháng 7 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản.
…(1)… đề nghị ….(2)…..  cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản.
Lý do: …………………………………………………

(danh sách kèm theo) cho các đối tượng liên quan của …(1)…./.

	
	…….(3)….,ngày …… tháng……năm …

	
	………(4)………
(Chữ ký, dấu)



Nguyễn Văn A


Hồ sơ gửi kèm theo:
………………………….
Chú thích:
(1) Tên tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Công ty A);
(2) Tên cơ quan cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện (Ví dụ: Ủy ban nhân dân tỉnh…);
(3) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Quảng Ninh);
(4) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
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DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ
(Kèm theo Văn bản số ... ngày ... tháng ... năm ...)


	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng năm sinh
	Mã định danh
	Chức danh
	Trình độ chuyên môn
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	



	
	……(1)…, ngày …… tháng …… năm …
………(2)………
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A



Chú thích:
(1) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Quảng Ninh);
(2) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.












BM03- QTS-KTAT-93
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc hồ sơ không hợp lệ


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
Hồ sơ đề nghị đề nghị cấp lại giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản của quý Công ty/cá nhân:………………………không hợp lệ. 
Lý do: ...........................................................................................................
Nếu có vướng mắc, xin vui lòng truy cập theo đường dẫn https://dichvucong.hanoi.gov.vn/ hoặc liên hệ với Sở Công Thương Hà Nội, để được hỗ trợ.
Số điện thoại: +84 42 215 5527
Địa chỉ: .........................................................................................................
Sở Công Thương Hà Nội thông báo để Công ty/cá  nhân:……………………….  biết và thực hiện./.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)













BM04- QTS-KTAT-93
Mặt trước giấy chứng nhận: 

……………..(1)……………..
GIẤY CHỨNG NHẬN
HUẤN LUYỆN KỸ THUẬT AN TOÀN
VỀ KHAI THÁC KHOÁNG SẢN
























Chú thích:
- Giấy chứng nhận có kích thước: 190 mm x 130 mm; (1) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận huấn luyện (Ví dụ: Ủy ban nhân dân tỉnh…) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng, cỡ chữ 13 - 14;













Mặt sau giấy chứng nhận: 
………..(1)……….
_______
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
....(2)..., ngày   tháng  năm
[image: ]
GIẤY CHỨNG NHẬN
HUẤN LUYỆN KỸ THUẬT AN TOÀN
VỀ KHAI THÁC KHOÁNG SẢN
…………….…(1)……………....
CHỨNG NHẬN
Ông/bà:………………………….…  Mã định danh: ………Sinh ngày: ……………
Là…………….(3)…………, Đơn vị công tác:…………………………………………
Trình độ chuyên môn: ………………………………………………………..……
Đã qua kỳ kiểm tra kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản   
do ……………..…(1)…… …………… tổ chức ngày ……………..…. đạt loại:
Giấy chứng nhận này có hiệu lực từ ngày  tháng   năm … đến ngày  tháng … năm

Số: … /…(4)… 
…………(5)………..
                         (Chữ ký, dấu)

             Nguyễn Văn A







                                                                                        
























Chú thích:
- Giấy chứng nhận có kích thước: 190 mm x 130 mm;
- Quốc hiệu “Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam” được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng, đậm, cỡ chữ 11 - 12;
- Tiêu ngữ  “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu in đứng, đậm, cỡ chữ 12 - 13;
(1) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận (Ví dụ: Ủy ban nhân dân tỉnh…) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng,  cỡ chữ 11 - 12;
(2) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Lào Cai);
(3) Chức danh (Ví dụ: Quản đốc phân xưởng A) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, đứng, cỡ chữ 12 - 13;
(4) Số giấy chứng nhận được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu in nghiêng, cỡ chữ 12 - 13;
(5) Chức vụ người có thẩm quyền của cơ quan cấp giấy chứng nhận (Ví dụ: Chủ tịch Ủy ban nhân dân…) được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in hoa, kiểu in đứng,  cỡ chữ 11 - 12;
Các thông tin khác trong văn bản được sử dụng font chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu in đứng, cỡ chữ 12 - 13.
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….......................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………………..
Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………
Số điện thoại: ……………………………….Email: …………………………………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..…
2……………………………………………………………………………………..………
3……………………………………………………………………………………………..…
4……………………………………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: …………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	
	

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	
	

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.







4. [bookmark: _Toc204073073]Quy trình: Thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản (QTS-KTAT-94)
1. Cơ sở pháp lý
	- Luật Địa chất và Khoáng sản ngày 29 tháng 11 năm 2024.
- Thông tư số 43/2025/TT-BCT ngày 04 tháng 7 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản


2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính/
bản sao
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị theo Mẫu số 09 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BCT
	Bản chính
	01


 3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả  giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc điểm Phục vụ hành chính xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2
	Thông qua dịch bưu chính công ích
	

	3
	Trực tuyến tại Công Dịch vụ Quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu (đồng việt Nam)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	03 ngày 
	24
	Không
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết Thủ tục hành chính
	TT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	BM01-QTS-KTAT-94: Công văn đề nghị Thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản
	Mẫu số 09 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BCT

	2
	BM02- QTS-KTAT-94: BM03- QTS-KTAT-93: Thông báo Về việc hồ sơ không hợp lệ
	

	3
	BM03- QTS-KTAT-94: Quyết định về việc thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
về khai thác khoáng sản
	

	4
	BM04-QTS-KTAT-94: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ hành chính
	

	5
	BM05-QTS-KTAT-94: Phiếu kiểm soát quá trình hồ sơ hành chính.
	


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa (ĐVT: Giờ làm việc)

	

Bước 1: Tiếp nhận, luân chuyển hồ sơ
	
Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	Kiểm tra xem xét tính chính xãc, đầy đủ của hồ sơ.
Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận, thu phí/lệ phí thẩm định và chuyển đến Sở Công Thương để giải quyết theo quy trình quy định.
	

04 giờ

	Bước 2: Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Phòng nhận bàn giao và ký nhận hồ sơ do TTPVHCC chuyển giao và phân công chuyên viên giải quyết.
	02 giờ

	Bước 3: Thẩm định hồ sơ
Dự thảo các văn bản giải quyết TTHC trình Lãnh đạo Phòng xem xét phê duyệt kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo, công chức Phòng chuyên môn 
	Chuyên viên được giao giải quyết tiến hành kiểm tra nội dung các tài liệu trong hồ sơ để đánh giá mức độ phù hợp với các điều kiện cấp Giấy chứng nhận.
- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ, trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, trong thời hạn 01 ngày làm việc, tham mưu Quyết định thu hồi và thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản theo Mẫu số 10 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BCT
	
- 01 ngày làm việc (đối với hồ sơ không hợp lệ)
- 01 ngày làm việc (đối với hồ sơ hợp lệ)

	Bước 4: Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo Sở Công Thương
	Lãnh đạo Sở ký trình UBND Thành phố Ký Quyết định thu hồi chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản theo
	
     02 giờ

	Bước 5: Lãnh đạo UBND Thành phố xem xét phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	Lãnh đạo UBND Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Quyết định thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản
	
     06 giờ

	Bước 6: Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Công chức Phòng chuyên môn
	Công chức thụ lý hồ sơ khi nhận được bản ký số Kết quả giải quyết TTHC, có trách nhiệm số hóa kết quả giải quyết trên phần mềm giải quyết thủ tục hành chính và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	
   02 giờ

	Bước 7: Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	TT Trung tâm PVHCC/các điểm phục vụ hành chính công xã, phường
	TTPVHCC có trách nhiệm tiếp nhận kết quả để trả cho tổ chức/cá nhân.
Chuyên viên TTPVHCC trả kết quả TTHC cho tổ chức/cá nhân.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian:
	24 giờ



7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC

	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ
	Theo quy định của pháp luật về Lưu trữ





BM01- QTS-KTAT-94
	………(1)………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	________
Số: ………
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY ĐỀ NGHỊ
Thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn 
về khai thác khoáng sản
Kính gửi: ……………………(2)…………………

Tên tổ chức, doanh nghiệp: ………(1)………...
Nơi đặt trụ sở chính: …………………………………………………….
Điện thoại: ……………. Fax: ………………. Email: …………………
Thực hiện Thông tư số 43/2025/TT-BCT ngày 04 tháng 7 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản.
…(1)… đề nghị ….(2)…..  thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản của………(3)…...
Lý do:…………………………(4)………………………
	
	…….(5)….,ngày …… tháng……năm …

	
	………(6)………
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A


Hồ sơ gửi kèm theo:
………………………….
Chú thích:
(1) Tên tổ chức đề nghị (Ví dụ: Cục Kỹ thuật an toàn và Môi trường công nghiệp);
(2) Tên cơ quan cấp giấy chứng nhận huấn luyện (Ví dụ: Ủy ban nhân dân tỉnh…);
(3) Tên đối tượng phải thu hồi giấy chứng nhận (Ví dụ: Trần Văn B…);
(4) Lý do thu hồi (Ví dụ: cấp sai thẩm quyền);
(5) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của tổ chức, doanh nghiệp (Ví dụ: Quảng Ninh);
(6) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.
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UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ CÔNG THƯƠNG

    Số:          /TB-SCT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
          Hà Nội, ngày       tháng       năm 202
	


THÔNG BÁO
Về việc hồ sơ không hợp lệ


Ngày …/…./20…, Sở Công Thương thành phố Hà Nội tiếp nhận giải quyết Hồ sơ mã số ……………. của Công ty/cá nhân:………………………………….  đề nghị thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản. Sở Công Thương thành phố Hà Nội đã tiến hành kiểm tra Hồ sơ, kết quả như sau:
Hồ sơ đề nghị đề nghị thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản của quý Công ty/cá nhân:………………………không hợp lệ. 
Lý do: ...........................................................................................................
Nếu có vướng mắc, xin vui lòng truy cập theo đường dẫn https://dichvucong.hanoi.gov.vn/ hoặc liên hệ với Sở Công Thương Hà Nội, để được hỗ trợ.
Số điện thoại: +84 42 215 5527
Địa chỉ: .........................................................................................................
Sở Công Thương Hà Nội thông báo để Công ty/cá  nhân:……………………….  biết và thực hiện./.
Trân trọng./. 
	Nơi nhận:
- ….
- Lưu:


	LÃNH ĐẠO SỞ
(Ký tên, đóng dấu)















BM03- QTS-KTAT-94
	…….(1)…..

Số: … /(2)…
	[bookmark: _Toc204073074]CÔNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
[bookmark: _Toc204073075]Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
…….(3)….,ngày …… tháng……năm …


QUYẾT ĐỊNH
Về việc thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn
về khai thác khoáng sản

…….(4)…

Căn cứ Thông tư số 43/2025/TT-BCT ngày 04 tháng 7 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về kỹ thuật an toàn trong khai thác khoáng sản;
Xét đề nghị của ...(5)... về việc thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản đã cấp cho ...(6)... trên cơ sở ...(7)....
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Thu hồi giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn về khai thác khoáng sản đã cấp cho ...(6)…. …..(8)...
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ... tháng ... năm ...
Điều 3. ……….. (6)……….. và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- ………(10)……..;
- Lưu:….
	………(9)………
(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A



Chú thích:
(1) Tên cơ quan thu hồi giấy chứng nhận (Ví dụ: UBND tỉnh A);
(2) Tên viết tắt của cơ quan thu hồi giấy chứng nhận;
(3) Địa danh, nơi đặt trụ sở chính của cơ quan thu hồi giấy chứng nhận (Ví dụ: Quảng Ninh);
 (4) Thủ trưởng cơ quan thu hồi giấy chứng nhận;
(5) Thủ trưởng bộ phận đề nghị thu hồi giấy chứng nhận;
(6) Tên đối tượng phải thu hồi giấy chứng nhận;
(7) Cơ sở để thu hồi (đề nghị của tổ chức hoặc biên bản kiểm tra có phát hiện sai phạm);
(8) Lý do thu hồi (Ví dụ: cấp sai thẩm quyền);
(9) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký;
(10) Tên của các tổ chức liên quan.
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 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả ………………………….......................................................
Tiếp nhận hồ sơ của: ……………………………………………………………………………..
Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………
Số điện thoại: ……………………………….Email: …………………………………………..
Nội dung yêu cầu giải quyết: …………………………………………………………………
Thành phần hồ sơ nộp gồm:
1……………………………………………………………………………………………..…
2……………………………………………………………………………………..………
3……………………………………………………………………………………………..…
4……………………………………………………………………………………………..…
Số lượng hồ sơ:…………….(bộ)
Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là: ...............ngày
Thời gian nhận hồ sơ: ....giờ.... phút, ngày … tháng ...năm....
Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:... giờ..., phút, ngày … .tháng....năm....
Đăng ký nhận kết quả tại: …………………………..
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………………Số thứ tự……………….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ
nếu là biểu mẫu điện tử)


Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;
- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

BM05-QTS-KTAT-94
	
 Chữ ký số của Tổ chức (nếu là biểu mẫu điện tử)
	

	TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TP HÀ NỘI
CHI NHÁNH SỐ………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:...... / ………….
	…………, ngày …… tháng …… năm ……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: ……………………………………………………………………………….
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………….

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ (Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
	...giờ.. .phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Người giao
	Người nhận
	 
	 
 
 
 
 

	2. Nhận: …..
	
	
	
	

	1. Giao: ………
	...giờ...phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	2. Nhận: ………
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	1. Giao: …………..
	...giờ...phút, ngày ... tháng ... năm....
	 
	 

	2. Nhân: ………….
	Người giao
	Người nhận
	 
	 

	……
	…….
	 
	 

	1. Giao: …………
	...giờ...phút, ngày ... tháng... năm....
	
	

	2. Nhận:
	Người giao
	Người nhận
	
	

	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	
	
	
	


Ghi chú:
- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.



B. [bookmark: _Toc204073076]QUY TRÌNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG (CƠ QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ BẢO VỆ QUYỀN LỢI NGƯỜI TIÊU DÙNG THUỘC UBND THÀNH PHỐ)
1. [bookmark: _Toc204073077]Quy trình: Đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung (QTS-XNK-22)
1. Cơ sở pháp lý
- Luật Bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng năm 2023; 
- Nghị định số 55/2024/NĐ-CP ngày 16/5/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng;
- Quyết định số 07/2024/QĐ-TTg ngày 20/6/2024 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Danh mục sản phẩm, hàng hóa, dịch vụ phải đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung và các văn bản pháp luật chuyên ngành có liên quan; 
- Thông tư số 42/2025/TT-BCT ngày 22/6/2025 của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh cực công nghiệp và thương mại.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung.
	Bản chính
	01

	2
	Hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung có đóng dấu của tổ chức, cá nhân kinh doanh vào trang đầu và giáp lai toàn bộ văn bản.
	Bản chính
	01

	3
	Bản mềm Dự thảo hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung dạng Microsoft Word. 
	Bản chính
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (Chi nhánh số 02)
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02. Địa chỉ: số 85 Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy, Hà Nội.

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn 


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày
	Giờ 
	Phí
	Lệ phí
	

	30
	720
	0
	0
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Mẫu đơn đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung (BM01-QTS-XNK-47)
	Mẫu ban hành kèm theo Nghị định số 55/2024/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Chi nhánh Trung tâm Phục vụ hành chính công số 02
	Kiểm tra và xem xét tính chính   xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Nếu hồ sơ hợp lệ (đầu mục hồ sơ đầy đủ và kê khai đầy đủ theo quy định): nhập thông tin vào sổ theo dõi hồ sơ; lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ theo quy định.
- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn và lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ giao lại cho người nộp hồ sơ (đối với trường hợp nộp qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến quốc gia đối với hồ sơ nộp dịch vụ công mức 3,4, trả lời và hướng dẫn qua phần mềm).
- Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và bàn giao hồ sơ, phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho phòng chuyên môn.
	12


	Bước 2
Thẩm định hồ sơ

	Phòng chuyên môn
	1. Nhận thông báo có hồ sơ mới trên Hệ thống;
2. Thẩm định hồ sơ;
	520

	
	
	2.1. Trường hợp hồ sơ đã đủ điều kiện giải quyết, tiến hành thẩm định nội dung của hồ sơ:
- Trường hợp khi thẩm định thương nhân đủ điều kiện:
- Lập tờ trình kết quả thẩm định hồ sơ
- Dự thảo Văn bản hoàn thành đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung
	

	
	
	2.2. Trường hợp hồ sơ không đáp ứng điều kiện.
 - Lập tờ trình kết quả thẩm định hồ sơ 
- Dự thảo Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.
	

	Bước 4
Lãnh đạo UBND Thành phố phê duyệt
	Lãnh đạo UBND         Thành phố
	Lãnh đạo UBND Thành phố ký Thông báo hoàn thành đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung 
	72

	Bước 5
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn phòng UBND Thành phố
	Phát hành văn bản kết quả điện tử và bản giấy
	48

	Bước 6
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Văn phòng UBND Thành phố
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PCHCC
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	12

	Tổng thời gian: 720 giờ


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	Lưu trữ theo quy định 




BM01-QTS-XNK-22
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------
…., ngày ... tháng ... năm .....
[bookmark: chuong_pl_2_name]ĐƠN ĐĂNG KÝ HỢP ĐỒNG THEO MẪU, ĐIỀU KIỆN GIAO DỊCH CHUNG
Kính gửi (1):................................
Tổ chức, cá nhân kinh doanh (2):
I. Nội dung đề nghị đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung:
1. Đăng ký lần đầu/đăng ký lại:
2. Áp dụng cho loại sản phẩm/hàng hóa/dịch vụ:
3. Đối tượng áp dụng (3):
4. Phạm vi áp dụng (4):
5. Thời gian áp dụng (5):
II. Tổ chức, cá nhân kinh doanh cam kết và hiểu rằng:
1. Đảm bảo hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung tuân thủ các quy định của pháp luật là trách nhiệm của tổ chức, cá nhân kinh doanh. Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ đăng ký chỉ xem xét hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung theo quy định của pháp luật về bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng.
2. Bất cứ khi nào phát hiện thấy hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung vi phạm pháp luật về bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng, cơ quan xác nhận hoàn thành việc đăng ký có quyền yêu cầu tổ chức, cá nhân kinh doanh phải sửa đổi, hủy bỏ nội dung vi phạm đó.
3. Đã tìm hiểu kỹ quy định của pháp luật và cam kết tự chịu trách nhiệm về tính tuân thủ của hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung nộp kèm theo Đơn đăng ký này đối với pháp luật về bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
4. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực, tính chính xác và thống nhất của nội dung Đơn đăng ký và tài liệu ở tất cả các định dạng trong bộ hồ sơ kèm theo.
	
	ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA
TỔ CHỨC, CÁ NHÂN KINH DOANH (6)
(Ký, ghi rõ chức danh và đóng dấu (nếu có))





C. [bookmark: _Toc204073078]QUY TRÌNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
I. [bookmark: _Toc204073079]Lĩnh vực Công nghiệp địa phương
[bookmark: _Toc204073080]1. Quy trình Cấp Giấy chứng nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp huyện (QTX-CN-159):
1. Cơ sở pháp lý
- Nghị định số 45/2012/NĐ-CP ngày 21 tháng 5 năm 2012 của Chính phủ về khuyến công;
- Thông tư số 26/2014/TT-BCT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về việc tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu; 
- Thông tư số 14/2018/TT-BCT ngày 28 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư số 26/2014/TT-BCT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về việc tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu; 
- Thông tư số 38/2025/TT-BCT ngày 20 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, bổ sung một số quy định về phân cấp thực hiện thủ tục hành chính trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Phiếu đăng ký tham gia bình chọn (Phụ lục số 1 kèm theo Thông tư số 14/2018/TT-BCT ngày 28 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư số 26/2014/TT-BCT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về việc tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu );
	Bản chính
	02

	2
	Bản thuyết minh sản phẩm (Phụ lục số 2 kèm theo Thông tư số 14/2018/TT-BCT ngày 28 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư số 26/2014/TT-BCT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về việc tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu);
	Bản chính
	02

	3
	03 ảnh của sản phẩm, kích thước (10x15)cm
	Bản chính
	02

	4
	Tài liệu liên quan (nếu có) theo quy định tại Thông tư số 26/2014/TT-BCT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về việc tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu (được sửa đổi bởi Thông tư số 14/2018/TT-BCT ngày 28 tháng 6 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương)
	Bản sao
	02


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm phục vụ hành chính công xã, phường)
	

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn
	Không
	Không
	Một phần


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Phiếu đăng ký tham gia bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu (QTX-CN-159.01)
	Thông tư số 14/2018/TT-BCT ngày 28/6/2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư số 26/2014/TT-BCT 28/8/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về việc tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu

	2
	Thuyết minh, mô tả giới thiệu sản phẩm đăng ký bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu (QTX-CN-159.02)
	Thông tư số 14/2018/TT-BCT ngày 28/6/2018 của Bộ trưởng Bộ Công Thương sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư số 26/2014/TT-BCT 28/8/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định về việc tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu






6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Thành lập Hội đồng bình chọn cấp xã
	Lãnh đạo phòng chuyên môn UBND xã/ phường
	Căn cứ Kế hoạch, Lãnh đạo phòng chuyên môn UBND xã/ phường trình Lãnh đạo UBND xã/phường phê duyệt quyết định thành lập Hội đồng bình chọn cấp xã gồm 05-07 thành viên theo quy định tại thông tư số 26//2014/TT-BCT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương
	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.

	Bước 2
Thành lập Ban Giám khảo 
	Lãnh đạo phòng chuyên môn UBND xã/ phường
	Lãnh đạo phòng chuyên môn UBND xã/ phường trình Chủ tịch Hội đồng bình chọn cấp xã thanh lập Ban Giám khảo theo quy định tại thông tư số 26//2014/TT-BCT ngày 28/8/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương
	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.

	Bước 3
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.

	Bước 4
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn UBND xã/ phường
	Phân công chuyên viên thực hiện.
	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.

	Bước 5
Thẩm định hồ sơ

	Chuyên viên phòng chuyên môn UBND xã/ phường
	Chuyên viên phòng chuyên môn thực hiện xem xét, kiểm tra hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, dự thảo Thông báo cho đơn vị hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, thực hiện tổng hợp hồ sơ, thông báo cho cơ sở CNNT mang sản phẩm đến UBND xã để chuẩn bị tổ chức chấm điểm sản phẩm.
	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.

	Bước 6
Chấm điểm sản phẩm
	Trưởng ban Giám khảo
	1. Đề xuất khung điểm chi tiết:
Trên cơ sở thực tế hồ sơ và sản phẩm đăng ký tham gia bình chọn, Trưởng ban Giám khảo có thể xem xét đề xuất các khung điểm chi tiết theo các nội dung của 4 tiêu chí quy định tại Phụ lục số 3 của Thông tư số 26/2014/TT-BCT ngày 28/8/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, trình Chủ tịch Hội đồng bình chọn quyết định để tổ chức bình chọn
2. Ban Giám khảo tiến hành chấm điểm theo mẫu phiếu chấm điểm tại Phụ lục số 4 của Thông tư này, việc chấm điểm phải đảm bảo nguyên tắc độc lập, công bằng, khách quan. Từng thành viên tự chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá của mình.
3. Trưởng ban Giám khảo lập biên bản tổng hợp kết quả bình chọn gửi Hội đồng bình chọn.
	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.

	Bước 7. Công nhận kết quả và cấp Giấy chứng nhận
	Hội đồng bình chọn
	1. Sản phẩm được cấp Giấy chứng nhận phải đáp ứng các quy định tại Điều 4 và Điều 7 Thông tư số 26//2014/TT-BCT ngày 28/8/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương; được Ban Giám khảo chấm điểm, điểm bình quân đạt từ 70 điểm trở lên. Cơ cấu và số lượng sản phẩm được cấp Giấy chứng nhận do Hội đồng bình chọn quyết định.
2. Căn cứ vào kết quả bình chọn Hội đồng bình chọn trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã phê duyệt kết quả bình chọn, quyết định công nhận và cấp Giấy chứng nhận cho sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu theo thẩm quyền quy định tại Thông tư số 26//2014/TT-BCT ngày 28/8/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương. Kết quả bình chọn sản phẩm được thông báo đến các cơ sở công nghiệp nông thôn có sản phẩm tham gia bình chọn.
3. Giấy chứng nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu có giá trị tính từ ngày được cấp đến hết ngày 31 tháng 12 của năm thứ tư (năm thứ nhất là năm cơ sở CNNT có sản phẩm được cấp giấy chứng nhận).
4. Mẫu Giấy chứng nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu được thống nhất sử dụng từ theo quy định tại Phụ lục số 6 của Thông tư Thông tư số 26//2014/TT-BCT ngày 28/8/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương.
	

	Bước 7
Tổ chức trao Giấy chứng nhận
	Hội đồng bình chọn
	1. Hội đồng bình chọn tổ chức trao Giấy chứng nhận cho các cơ sở công nghiệp nông thôn có sản phẩm được công nhận.
2. Lễ trao Giấy chứng nhận phải được tổ chức nghiêm túc, trang trọng, phù hợp với điều kiện của từng địa phương. Việc lựa chọn thời gian trao Giấy chứng nhận do Hội đồng bình chọn trình cấp có thẩm quyền quyết định
	Theo Kế hoạch tổ chức bình chọn sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp xã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo từng kỳ bình chọn.


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	
	1. Hội đồng bình chọn tổ chức trao Giấy chứng nhận cho các cơ sở công nghiệp nông thôn có sản phẩm được công nhận.
2. Lễ trao Giấy chứng nhận phải được tổ chức nghiêm túc, trang trọng, phù hợp với điều kiện của từng địa phương. Việc lựa chọn thời gian trao Giấy chứng nhận do Hội đồng bình chọn trình cấp có thẩm quyền quyết định

	Lưu trữ
	
	




II. [bookmark: _Toc204073081]Lĩnh vực Lưu thông hàng hóa trong nước
1. [bookmark: _Toc204073082]Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh. Mã TTHC: 2.000633 (Mã quy trình): QTX-CN-01
1. Cơ sở pháp lý
1.Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về  kinh doanh rượu
2. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
3. Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
4.Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
5.Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
6. Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương quy định vè việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính được ban hành mới trong các lĩnh vực quản lỹ nhà nước của Bộ Công Thương
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã hoặc hộ kinh doanh.
	Bản sao
	01

	3
	Bản sao Giấy tiếp nhận bản công bố hợp quy hoặc Giấy xác nhận công bố phù hợp quy định an toàn thực phẩm (đối với rượu chưa có quy chuẩn kỹ thuật) hoặc bản tự công bố sản phẩm
	Bản sao
	01

	4
	Bản sao giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. (Áp dụng đối với  doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã )
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường
	Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10 ngày (hoặc 80 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	1.100.000
Một triệu, một trăm nghìn đồng VN
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Theo hướng dẫn Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ, 
Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối cấp Giấy  phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	

	6
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	

	7
	Giấy phép sản sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Mẫu số 05 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ 
	

	8
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	10
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, UBND Xã/phường tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	03 ngày (hoặc 24 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	04 ngày (hoặc 32 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt (giấy phép/văn bản từ chối cấp)
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo UBND cấp xã phê, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	04 giờ làm việc

	Bước 5: Lãnh đạo UBND cấp xã  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND cấp xã
	Lãnh đạo UBND cấp xã ký Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 10 ngày (hoặc 80 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTX-CN-01.1
UBND cấp xãMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP  SẢN XUẤT RƯỢU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số GP
được cấp
	GP có giá trị đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






BM VP-04.03
	UBND CẤP XÃ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của: (TÊN DOANH NGHIỆP).
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)

THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội/ Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường 



BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	




BM VP-04.02

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 

BM QTX-CN-01.2

	UBND TP HÀ NỘI
UBND XÃ/PHƯỜNG


Số:            /TB-
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH

Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ 
	Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin cấp phép sản xuất rượu, UBND cấp xã đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: ….

	




BM QTX-CN-01.3

	UBND XÃ/PHƯỜNG



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

- Quyết định số ……/QĐ-UBND ngày …… của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của UBND xã/phường…..
	- Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ… 
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của UBND Xã/phường….. tiến hành thẩm định thực tế cơ sở sản xuất rượu tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
1. Dây chuyền máy móc thiết bị chuyên ngành để thực hiện các công đoạn chính :
1.4 Khu vực xay nghiền
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.2  Khu vực nấu
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.3  Khu vực xử lý quả, chuẩn bị dịch lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.4 Khu vực nhân giống
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.5 Khu vực lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này                 
…………………………………………………………………………………………….  
1.6 Khu vực chưng cất
 Có          	      Không             Không có công đoạn này                   
…………………………………………………………………………………………..
1.7 Khu vực pha chế
 Có          	      Không    
……………………………………………………………………………………………
1.8  Khu vực chiết rót
 Có          	      Không    
…………………………………………………………………………………………….
2. Các thiết bị đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn trong quá trình sản xuất:
2.1 Thiết bị kiểm tra chất lượng men rượu
Có          	    Không             Không có công đoạn này                         
2.2 Thiết bị đo hàm lượng đường
Có          	     Không             Không có công đoạn này                          
2.3 Thiết bị đo nồng độ cồn
 Có          	     Không    
…………………………………………………………………………………………….
3. Nhà xưởng, kho tàng, văn phòng làm việc và các công trình phụ trợ, trong đó bố trí kho riêng cho bảo quản sản phẩm:	
Đúng quy định          	Không đúng quy định     
…………………………………………………………………………………………….
4. Quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm rượu đảm bảo tiêu chuẩn chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm:
Có          	                        Không    
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………
5.  Các thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm của khu chế biến và khu bảo quản phù hợp quy mô sản xuất:
5.1 Khu chế biến
 Có          	                       Không    

5.2 Khu bảo quản
 Có          	                       Không    
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện cơ sở được kiểm tra        Đại diện Đoàn Kiemr tra UBND cấp xã
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)











BM QTX-CN-01.4
	UBND TP HÀ NỘI
UBND CẤP XÃ



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


TỜ TRÌNH
V/v: cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

Phòng chuyên môn (UBND cấp xã) nhận được hồ sơ xin cấp phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, cụ thể 
1. Tên Doanh nghiệp………..
	-  Địa chỉ: ……………………………………………………………………
	- Hình thức cấp: Cấp mới
	- Thời gian thụ lý hồ sơ:
	+ Ngày nhận: ............................................
	+ Ngày trả kết quả: .....................................
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ……………………………………………………...…..
	2. Tình trạng hồ sơ:
-
-
………………………………..
	3. Về điều kiện thực tế: 
- ……………………………………………………………………………....
	- Khó khăn vướng mắc: ....................................................................................
	4. Đề xuất của phòng: ...................................................................................... 	
Phòng chuyên môn (UBND cấp xã) kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, ký duyệt./.
	TRƯỞNG PHÒNG
	
	NGƯỜI THỤ LÝ




BM QTX-CN-01.5

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
UBND XÃ/PHƯỜNG

Số: ………/...
V/v: từ chối cấp Giấy  phép
sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Cơ sở ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP…, Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ…..
	Căn cứ vào hồ sơ của  ………………đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, UBND xã/phường… đã tiến hành kiểm tra thực tế tại cơ sở……
	Tại thời điểm kiểm tra cơ sở chưa đáp ứng đủ điều kiện cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh theo Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu. (có biên bản kèm theo)
	UBND xã/phường…. yêu cầu cơ sở ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của UBND xã/ phường….. đề nghị cơ sở thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: VT, phòng chuyên môn.                                                                                                                                                                                                                        
	








BM QTX-CN-01.6
Mẫu số 01
ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	TÊN CƠ SỞ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	……….., ngày ……. tháng ……… năm …………


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH
…………….(1)……………..
Kính gửi: ………………..(2)	
Tên CƠ SỞ: 	
Địa chỉ trụ sở chính: ………………………….. Điện thoại: ………………. Fax:	
Địa điểm sản xuất/kinh doanh: …………………………………. Điệnthoại:.....................Fax: 	
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ………. do……… cấp ngày…….. tháng ……. năm …
Đề nghị......(2)..... xem xét cấp Giấy phép……..(1)………., cụ thể là:
Được phép sản xuất rượu như sau:
Sản xuất các loại rượu: ………………(3).	
Quy mô sản xuất sản phẩm rượu: ………..(4)	
…….(6) ... xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ……./2017/NĐ-CP ngày.... tháng .... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan. Nếu sai, xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
	  
	Người đại diện theo pháp luật
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có))


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Cơ quan cấp phép: Bộ Công Thương/Sở Công Thương/Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng.
(3): Ghi cụ thể từng loại sản phẩm rượu như: Rượu vang, rượu vodka, rượu trái cây...
(4): Ghi công suất thiết kế; đối với sản xuất rượu thủ công thì ghi sản lượng dự kiến sản xuất (lít/năm).
(5): Ghi rõ tên, địa chỉ.
(6): Tên thương nhân xin cấp giấy phép


BM QTX-CN-01.7
Mẫu số 05
ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	TÊN CƠ QUAN CẤP PHÉP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	Hà Nội, ngày ……. tháng ……… năm …………


 
GIẤY PHÉP …..(1)……
BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG THƯƠNG/GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG/TRƯỞNG PHÒNG KINH TẾ (KINH TẾ VÀ HẠ TẦNG)
Căn cứ ………. ……..(2).....................................................................................................
Căn cứ Nghị định số ……/2017/NĐ-CP ngày ….. tháng …… năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu;
Xét Đơn đề nghị cấp Giấy phép……(1)... số... ngày ... tháng .... năm .... của……(3)............. 
Theo đề nghị của …..(4)..................................................................................................... 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp phép ………………………(1)	
Cho phép: ...........................................................................................................(3)………
Trụ sở tại: ..................................................... Điện thoại: ………………Fax:
Địa điểm sản xuất/kinh doanh (nếu có): ……………Điện thoại: ………….Fax:	
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số....do …….cấp ngày...tháng.... năm ………….
(Tùy vào loại giấy phép mà thương nhân đề nghị cấp, cơ quan có thẩm quyền cho phép thực hiện một trong các nội dung dưới đây):
Được phép sản xuất rượu như sau:
Sản xuất các loại rượu: …………(5).................................................................................... 
Quy mô sản xuất sản phẩm rượu: ....................................................................... (6)……
Điều 2. Trách nhiệm thực hiện
…………….(3).... phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2017/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Thời hạn của giấy phép
Giấy phép này có giá trị đến ngày.... tháng ... năm ……../.
 
	Nơi nhận:
- …………… (3);
- …………... (8);
- Lưu: VT, …….(4).
	(Chức danh, ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan cấp phép.
(3): Tên thương nhân được cấp giấy phép.
(4): Tên cơ quan, đơn vị trình.
(5): Ghi cụ thể từng loại sản phẩm rượu như: Rượu vang, rượu vodka, rượu trái cây...
(6): Ghi công suất thiết kế; đối với sản xuất rượu thủ công thì ghi sản lượng dự kiến sản xuất (lít/năm).
(7): Ghi rõ tên, địa chỉ.
(8): Các cơ quan, đơn vị liên quan cần gửi giấy phép.



2. [bookmark: _Toc204073083]Quy trình: Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh. Mã TTHC: 2.001279 (Mã quy trình): QTX-CN-02
1. Cơ sở pháp lý
1.Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về  kinh doanh rượu
2. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
3. Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
4.Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
5.Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
6. Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương quy định vè việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính được ban hành mới trong các lĩnh vực quản lỹ nhà nước của Bộ Công Thương
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực: 
- Thương nhân phải nộp hồ sơ cấp lại đến Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường nơi đặt cơ sở sản xuất trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày.
- Hồ sở thẩm quyền, thủ tục cấp lại đối với quy định lại khoản này áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới

	Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất hoặc bị hỏng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Bản chính
	01

	2
	Bản gốc hoặc bản sao Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường
	Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	1.100.000
Một triệu, một trăm nghìn đồng
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Theo hướng dẫn Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ, 
Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	

	6
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	

	7
	Giấy phép sản sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Mẫu số 05 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ 
	

	8
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	10
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04 giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, UBND Xã/phường tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	 04 giờ làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	04 ngày (hoặc 32 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo UBND cấp xã phê, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	04 giờ làm việc

	Bước 5: Lãnh đạo UBND cấp xã  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND cấp xã
	Lãnh đạo UBND cấp xã ký Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh hoặc Thông báo trả lại hồ sơ
	
04 giờ làm việc

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTX-CN-02.1
UBND cấp xãMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP  SẢN XUẤT RƯỢU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số GP
được cấp
	GP có giá trị đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






BM VP-04.03
	UBND CẤP XÃ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của: (TÊN DOANH NGHIỆP).
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)

THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội/ Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường 



BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	




BM VP-04.02

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 

BM QTX-CN-01.2

	UBND TP HÀ NỘI
UBND XÃ/PHƯỜNG


Số:                /TB-
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH

Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
	Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin cấp lại giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, UBND cấp xã đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: ….

	




BM QTX-CN-02.3

	UBND XÃ/PHƯỜNG



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

	- Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; 
- Căn cứ Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của UBND Xã/phường….. tiến hành thẩm định thực tế cơ sở sản xuất rượu tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
1. Dây chuyền máy móc thiết bị chuyên ngành để thực hiện các công đoạn chính :
1.5 Khu vực xay nghiền
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.2  Khu vực nấu
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.3  Khu vực xử lý quả, chuẩn bị dịch lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.4 Khu vực nhân giống
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.5 Khu vực lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này                 
…………………………………………………………………………………………….  
1.6 Khu vực chưng cất
 Có          	      Không             Không có công đoạn này                   
…………………………………………………………………………………………..
1.7 Khu vực pha chế
 Có          	      Không    
……………………………………………………………………………………………
1.8  Khu vực chiết rót
 Có          	      Không    
…………………………………………………………………………………………….
2. Các thiết bị đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn trong quá trình sản xuất:
2.1 Thiết bị kiểm tra chất lượng men rượu
Có          	    Không             Không có công đoạn này                         
2.2 Thiết bị đo hàm lượng đường
Có          	     Không             Không có công đoạn này                          
2.3 Thiết bị đo nồng độ cồn
 Có          	     Không    
…………………………………………………………………………………………….
3. Nhà xưởng, kho tàng, văn phòng làm việc và các công trình phụ trợ, trong đó bố trí kho riêng cho bảo quản sản phẩm:	
Đúng quy định          	Không đúng quy định     
…………………………………………………………………………………………….
4. Quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm rượu đảm bảo tiêu chuẩn chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm:
Có          	                        Không    
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………
5.  Các thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm của khu chế biến và khu bảo quản phù hợp quy mô sản xuất:
5.1 Khu chế biến
 Có          	                       Không    

5.2 Khu bảo quản
 Có          	                       Không    
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện cơ sở được kiểm tra        Đại diện Đoàn Kiemr tra UBND cấp xã
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)











BM QTX-CN-01.4
	UBND TP HÀ NỘI
UBND CẤP XÃ



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


TỜ TRÌNH
V/v: cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

Phòng chuyên môn (UBND cấp xã) nhận được hồ sơ xin cấp lại giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, cụ thể 
1. Tên Doanh nghiệp………..
	-  Địa chỉ: ……………………………………………………………………
	- Hình thức cấp: Cấp lại
	- Thời gian thụ lý hồ sơ:
	+ Ngày nhận: ............................................
	+ Ngày trả kết quả: .....................................
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ……………………………………………………...…..
	2. Tình trạng hồ sơ:
-
-
………………………………..
	3. Về điều kiện thực tế: 
- ……………………………………………………………………………....
	- Khó khăn vướng mắc: ....................................................................................
	4. Đề xuất của phòng: ...................................................................................... 	
Phòng chuyên môn (UBND cấp xã) kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, ký duyệt./.
	TRƯỞNG PHÒNG
	
	NGƯỜI THỤ LÝ




BM QTX-CN-02.5

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
UBND Xã/phường

Số: ………/...
V/v: từ chối cấp lại Giấy  phép
sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Cơ sở ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP…
	Căn cứ Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
	Căn cứ vào hồ sơ của  ………………đề nghị cấp lại giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, UBND xã/phường… đã tiến hành kiểm tra thực tế tại cơ sở……
	Tại thời điểm kiểm tra cơ sở chưa đáp ứng đủ điều kiện cấp lại giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh theo Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu. (có biên bản kèm theo)
	UBND xã/phường…. yêu cầu cơ sở ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của UBND xã/ phường….. đề nghị cơ sở thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: VT, phòng chuyên môn.                                                                                                                                                                                                                        
	








BM QTX-CN-02.6
Mẫu số 03
ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	TÊN CƠ SỞ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	……….., ngày ……. tháng ……… năm …………


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP ……(1)…….
(trong trường hợp giấy phép bị mất, bị hỏng)
Kính gửi:………….(2)……………………………………………..
Tên thương nhân:		
Địa chỉ trụ sở chính: …………………………….. Điện thoại: ……………… Fax:	
Địa điểm sản xuất/kinh doanh: ……………………..Điện thoại: …..…………… Fax: .....
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ……… do .............cấp ngày ….. tháng…… năm …………;
Giấy phép......(1)……. đã được cấp số….. do …… cấp ngày …… tháng … năm ……
Giấy phép...(1)....đã được cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại (nếu có) số ……. do ……. cấp ngày…… tháng …… năm …………
……….(3)…… đề nghị ………..(2).... xem xét cấp lại Giấy phép……...(1)……, với lý do cụ thể như sau:……..(4)         
…….(3)….. xin cam đoan lý do trình bày trên hoàn toàn xác thực và thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số………   /2017/NĐ-CP ngày... tháng... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan. Nếu sai, xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 
	 
	Người đại diện theo pháp luật
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có))


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Cơ quan cấp phép: Bộ Công Thương/Sở Công Thương/Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng/ UBND xã/phường/thị trấn.
(3): Tên thương nhân xin cấp giấy phép.
(4): Lý do xin cấp lại.











BM QTX-CN-01.7
MẪU SỐ 07
BAN HÀNH KÈM THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 17/2020/NĐ-CP NGÀY 05/02/2020 CỦA CHÍNH PHỦ

	TÊN CƠ QUAN CẤP PHÉP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	Hà Nội, ngày ……. tháng … năm ……


 
GIẤY PHÉP …..(1)……
(Cấp lại lần thứ...)
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG…..
Căn cứ ……………………………………(2)...................................................................
Căn cứ Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày14 tháng 9năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ;
Căn cứ Giấy phép số….(1)…....do…… cấp ngày ....tháng...năm.................................. 
Xét Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép số ...(1)….. , ngày ….. tháng …. năm .... của …….(3)...... ;
Theo đề nghị của …………………………………………………(4).	
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cấp phép …………(1)	
Cho phép: ....................................................................................... (3)	
Trụ sở tại: ………………………………Điện thoại: ………..…… Fax
Địa điểm sản xuất/kinh doanh (nếu có): ………Điện thoại:..................... Fax:...........
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ……… do …………….. cấp ngày …… tháng ……. năm 
(Tùy vào loại giấy phép mà thương nhân đề nghị cấp, cơ quan có thẩm quyền cho phép thực hiện một trong các nội dung dưới đây):
Được phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kính doanh như sau:
Sản xuất các loại rượu: …………(5)............................................................................. 
Quy mô sản xuất sản phẩm rượu: .................................................................... (6)	
Điều 2. Trách nhiệm thực hiện
…………………(3)……… phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ……./2017/NĐ-CP ngày ….. tháng.... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan.
Điều 3. Thời hạn của giấy phép
Giấy phép này có giá trị đến ngày.... tháng ... năm ………./.
 
	Nơi nhận:
- …………… (3);
- …………... (8);
- Lưu: VT, …….(4).
	(Chức danh, ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan cấp phép.
(3): Tên thương nhân được cấp giấy phép.
(4): Tên cơ quan, đơn vị trình.
(5): Ghi cụ thể từng loại sản phẩm rượu như: rượu vang, rượu vodka, rượu trái cây...
(6): Ghi công suất thiết kế; đối với sản xuất rượu thủ công thì ghi sản lượng dự kiến sản xuất (lít/năm).
(7): Ghi rõ tên, địa chỉ.
(8): Các cơ quan, đơn vị liên quan cần gửi giấy phép.



3. [bookmark: _Toc204073084]Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh. Mã TTHC: 2.000629 (Mã quy trình): QTX-CN-03
1. Cơ sở pháp lý
1.Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về  kinh doanh rượu
2. Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
3. Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương
4.Thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá.
5.Thông tư số 22/2018/TT-BTC ngày 22/2/2018 của Bộ Tài chính  Sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 299/2016/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2016 của bộ trưởng bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện kinh doanh để cấp giấy phép sản xuất rượu, giấy phép sản xuất thuốc lá
6. Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương quy định vè việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính bị bãi bỏ và thủ tục hành chính được ban hành mới trong các lĩnh vực quản lỹ nhà nước của Bộ Công Thương
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao giấy phép đã được cấp.
	Bản sao
	01

	3
	Các tài liệu chứng minh sửa đổi, bổ sung Giấy phép
	Bản sao
	01


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường
	Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp
	
	
	1.100.000
Một triệu, một trăm nghìn đồng 
	


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Sổ theo dõi cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Lưu hành nội bộ

	2
	Thông báo  bổ sung hồ sơ cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	Theo hướng dẫn Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ, 
Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 5/02/2020 của Chính phủ, Nghị định số 146/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ

	3
	Biên bản kiểm tra thực tế tại cơ sở
	

	4
	Tờ trình
	

	5
	Văn bản từ chối cấp sửa đổi, bổ sung Giấy  phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	

	6
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	

	7
	Giấy phép sản sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Mẫu số 05 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ 
	

	8
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	Lưu hành nội bộ

	9
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Lưu hành nội bộ

	10
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ HC
	Lưu hành nội bộ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.

	04 giờ


	Bước 2
Phân công xử lý

	Lãnh đạo phòng chuyên môn giao cán bộ thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ ( Quá 30 ngày làm việc  kể từ ngày gửi thông báo yêu cầu bổ sung mà cơ sở không có phản hồi, UBND Xã/phường tiến hành hủy hồ sơ).
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.
	01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ

	Cán bộ thụ lý hồ sơ tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại cơ sở
	- Thông báo cơ sở thời gian thẩm định thực tế; 
- Tiến hành thẩm định thực tế tại cơ sở
	03 ngày (hoặc 24 giờ) làm việc

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Dự thảo và trình nội dung cần phê duyệt ( giấy phép/ văn bản từ chối cấp)
	- Cán bộ thụ lý dự thảo văn bản trình Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt;
- Trường hợp nội dung cần xem xét cần giải trình nội dung chưa phù hợp, Lãnh đạo Phòng yêu cầu cán bộ thụ lý, đoàn thẩm định giải trình bằng văn bản;
- Trường hợp nội dung đáp ứng, lãnh đạo phòng ký trình Lãnh đạo UBND cấp xã phê, đồng thời ký kết quả hồ sơ điện tử để trình Lãnh đạo Sở
	04 giờ làm việc

	Bước 5: Lãnh đạo UBND cấp xã  phê duyệt  kết quả giải quyết TTHC
	
Lãnh đạo UBND cấp xã
	Lãnh đạo UBND cấp xã ký Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh hoặc Thông báo trả lại hồ sơ .
	
01 ngày (hoặc 08 giờ) làm việc

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	- Cán bộ thụ lý hoàn thiện nội dung đã phê duyệt
	Cán bộ được giao giải quyết hồ sơ khi nhận được bản ký số Giấy phép/Thông báo, thực hiện số hóa hồ sơ TTHC và chuyển kết quả về  TTPVHCC để cập nhật vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	04 giờ làm việc

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	- Cán bộ thụ lý tiến hành trả kết quả hồ sở thủ tục hành chính
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia
	04 giờ làm việc

	Tổng thời gian: 07 ngày (hoặc 56 giờ) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của doanh nghiệp


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	
	




BM QTX-CN-03.1
UBND cấp xãMẫu số 6

BỘ PHẬN………………


SỔ THEO DÕI CẤP GIẤY PHÉP  SẢN XUẤT RƯỢU

	TT
	Tên doanh nghiệp
	Số GP
được cấp
	GP có giá trị đến (ngày/tháng/năm)
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






BM VP-04.03
	UBND CẤP XÃ
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/TNHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận hồ sơ của: (TÊN DOANH NGHIỆP).
Địa chỉ: .......................................................................................................... 
Số điện thoại: …………………… Email:...................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................... 
1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:
	TT
	TÊN HỒ SƠ

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	….
	



2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)
3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày
4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….
 
	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)


 

(Mặt sau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả)

THÔNG TIN ĐƯỜNG DÂY NÓNG (*)
  
Trường hợp cần phản ánh, kiến nghị, đề nghị cá nhân, tổ chức liên hệ theo số điện thoại đường dây nóng như sau:
1. Trung tâm PVHCC thành phố Hà Nội/ Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường 



BM VP-04.03

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:……/KSGQHS
	…………, ngày …… tháng …… năm……


 
PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả số: ………
(Chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ này)
Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ:............................................................... 
Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ:................................................................. 

	TÊN CƠ QUAN
	THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ
	KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)
	GHI CHÚ

	1. Giao:
Bộ phận TN&TKQ
2. Nhận:……
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao:………
2. Nhận: ………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	1. Giao: …………
2. Nhận: …………
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	

	……
	……
	 
	 

	……
	……
	 
	 

	1. Giao:…………
2. Nhận:
Bộ phận TN&TKQ
	…giờ…phút, ngày … tháng … năm....
	 
	 

	
	Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	




BM VP-04.02

	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN
VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:            /HDHS
	Hà Nội, ngày … … tháng … … năm … …


 
PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của Doanh nghiệp:
....................................................................................................................... 
Nội dung yêu cầu giải quyết:
....................................................................................................................... 
Địa chỉ:.......................................................................................................... 
Số điện thoại: ………………………Email (nếu có): ................................. 
Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ. Qua kiểm tra, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị doanh nghiệp bổ sung các nội dung, tài liệu sau đây để hoàn thiện hồ sơ:
1)........................................................ 
2)........................................................ 
3)........................................................ 
Đề nghị doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ và nộp lại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để xem xét giải quyết theo quy định. Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan (Số điện thoại: ………………………..) để được hướng dẫn./.
 
	 
	NGƯỜI HƯỚNG DẪN (*)
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú: Đóng dấu treo vào Phiếu hướng dẫn
 

BM QTX-CN-03.2

	UBND TP HÀ NỘI
UBND XÃ/PHƯỜNG


Số:                /TB-
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


                                                                
THÔNG BÁO 
YÊU CẦU BỔ SUNG HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƯỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH

Kính gửi: ……………………………………….

	Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ…

	Sau khi xem xét hồ sơ đã nhận ngày ….. tháng …… năm …… của (Tên doanh nghiệp) về việc xin cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, UBND cấp xã đề nghị (doanh nghiệp) bổ sung trong hồ sơ những nội dung sau:
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
với lý do: …………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………
	Nơi nhận
· Như trên;
· Bộ phận TN&TKQ;
· Lưu: ….

	




BM QTX-CN-03.3

	UBND XÃ/PHƯỜNG



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ……. tháng…. năm………



BIÊN BẢN KIỂM TRA THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ
Để cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

- Quyết định số ……/QĐ-UBND ngày …… của UBND thành phố Hà Nội quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của UBND xã/phường…..
	- Căn cứ Nghị định 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu; Nghị định số 139/2025.NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ…
	Hôm nay, ngày…… tháng…… năm …… Tổ kiểm tra của UBND Xã/phường….. tiến hành thẩm định thực tế cơ sở sản xuất rượu tại ……………………. về những điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật của cơ sở:
Tên doanh nghiệp:  ……………………………………………………………
Trụ sở chính: …………………………………………………..………………
Điện thoại: …………………………  Fax: ……………………………………
Địa điểm sản xuất:………………………………………………………..…….
Đại diện doanh nghiệp được kiểm tra:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Đại diện Sở Công Thương Hà Nội:
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
- Ông (Bà): …………………………………  Chức vụ………………………………
Tổ kiểm tra cùng đại diện doanh nghiệp tiến hành kiểm tra điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị, con người:
1. Dây chuyền máy móc thiết bị chuyên ngành để thực hiện các công đoạn chính :
1.6 Khu vực xay nghiền
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.2  Khu vực nấu
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.3  Khu vực xử lý quả, chuẩn bị dịch lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.4 Khu vực nhân giống
 Có          	     Không             Không có công đoạn này       
…………………………………………………………………………………………….
1.5 Khu vực lên men
 Có          	     Không             Không có công đoạn này                 
…………………………………………………………………………………………….  
1.6 Khu vực chưng cất
 Có          	      Không             Không có công đoạn này                   
…………………………………………………………………………………………..
1.7 Khu vực pha chế
 Có          	      Không    
……………………………………………………………………………………………
1.8  Khu vực chiết rót
 Có          	      Không    
…………………………………………………………………………………………….
2. Các thiết bị đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn trong quá trình sản xuất:
2.1 Thiết bị kiểm tra chất lượng men rượu
Có          	    Không             Không có công đoạn này                         
2.2 Thiết bị đo hàm lượng đường
Có          	     Không             Không có công đoạn này                          
2.3 Thiết bị đo nồng độ cồn
 Có          	     Không    
…………………………………………………………………………………………….
3. Nhà xưởng, kho tàng, văn phòng làm việc và các công trình phụ trợ, trong đó bố trí kho riêng cho bảo quản sản phẩm:	
Đúng quy định          	Không đúng quy định     
…………………………………………………………………………………………….
4. Quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm rượu đảm bảo tiêu chuẩn chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm:
Có          	                        Không    
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………
5.  Các thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm của khu chế biến và khu bảo quản phù hợp quy mô sản xuất:
5.1 Khu chế biến
 Có          	                       Không    

5.2 Khu bảo quản
 Có          	                       Không    
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ :
	
	
	
Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị pháp luật như nhau, mỗi bên giữ 01 bản. Tất cả các thành viên cùng thống nhất nội dung trên.   
Buổi kiểm tra kết thúc vào hồi …….giờ …… phút, ngày… ..tháng……năm……. 
Đại diện cơ sở được kiểm tra        Đại diện Đoàn Kiểm tra UBND cấp xã
 (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)	(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)











BM QTX-CN-03.4
	UBND Cấp xã



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng      năm


TỜ TRÌNH
V/v: cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh

Phòng chuyên môn (UBND cấp xã) nhận được hồ sơ xin cấp phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, cụ thể 
1. Tên Doanh nghiệp………..
	-  Địa chỉ: ……………………………………………………………………
	- Hình thức cấp: Cấp mới
	- Thời gian thụ lý hồ sơ:
	+ Ngày nhận: ............................................
	+ Ngày trả kết quả: .....................................
	- Cán bộ thụ lý hồ sơ: ……………………………………………………...…..
	2. Tình trạng hồ sơ:
-
-
………………………………..
	3. Về điều kiện thực tế: 
- ……………………………………………………………………………....
	- Khó khăn vướng mắc: ....................................................................................
	4. Đề xuất của phòng: ...................................................................................... 	
Phòng chuyên môn (UBND cấp xã) kính báo cáo đồng chí Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, ký duyệt./.
	TRƯỞNG PHÒNG
	
	NGƯỜI THỤ LÝ




BM QTX-CN-03.5

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
UBND Xã/phường

Số: ………/...
V/v: từ chối cấp sửa đổi, bổ sung Giấy  phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày        tháng       năm

	
	



Kính gửi: Cơ sở ………………………………………...
	
	Căn cứ vào Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu; Nghị định số 17/2020/NĐ-CP…
	Căn cứ vào hồ sơ của  ………………đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh, UBND xã/phường… đã tiến hành kiểm tra thực tế tại cơ sở……
	Tại thời điểm kiểm tra cơ sở chưa đáp ứng đủ điều kiện cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh theo Nghị định số  105/2017/NĐ-CP ngày 14/09/2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu. (có biên bản kèm theo)
	UBND xã/phường…. yêu cầu cơ sở ………đến bộ phận tiếp nhận hồ sơ hành chính để nhận lại hồ sơ. 
	Trên đây là ý kiến của UBND xã/ phường….. đề nghị cơ sở thực thiện theo đúng quy định của pháp luật./.

	Nơi nhận:    
- Như trên;   
- Bộ phận TN&TKQ;
- Lưu: VT, phòng chuyên môn.                                                                                                                                                                                                                        
	








BM QTX-CN-03.6
Mẫu số 02
ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ
	TÊN THƯƠNG NHÂN
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	……….., ngày ……. tháng ……… năm …………


ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP ……(1)……
Kính gửi: ………………(2)……………………………………
Tên thương nhân: ............................................................................................................ 
Địa chỉ trụ sở chính: ………………….. Điện thoại: ……………… Fax:................. 
Địa điểm sản xuất/kinh doanh:....................................................................................... 
Điện thoại: ………………………… Fax: .................................................................... 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương)/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã/Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh số ……………… do ...................cấp ngày ………….. tháng……… năm …………;
Giấy phép......(1)……. đã được cấp số…….. do …… cấp ngày …… tháng ……. năm ……
Giấy phép...(1)....đã được cấp sửa đổi, bổ sung/cấp lại (nếu có) số ……. do ……. cấp ngày…… tháng …… năm …………
……….(3)…… đề nghị ………..(2)....xem xét cấp sửa đổi (hoặc bổ sung) Giấy phép....(1)……, với lý do cụ thể như sau:
Thông tin cũ: ................................................................................................................... 
Thông tin mới: ............................................................................................................ 
……….(4)......................................................................................................................... 
…….(3)….. xin cam đoan lý do trên hoàn toàn xác thực và thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ………   /2017/NĐ-CP ngày... tháng... năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan. Nếu sai, xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.
 
	 
	Người đại diện theo pháp luật
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu (nếu có))


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Cơ quan cấp phép: Bộ Công Thương/Sở Công Thương/Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh tế và Hạ tầng/ UBND xã/phường/thị trấn
(3): Tên thương nhân xin cấp giấy phép.
(4): Nội dung sửa đổi, bổ sung.






BM QTX-CN-03.7
Mẫu số 06
ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ

	TÊN CƠ QUAN CẤP PHÉP
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số:     /
	Hà Nội, ngày ……. tháng ……… năm …………


 
GIẤY PHÉP …..(1)……
(Cấp sửa đổi, bổ sung lần thứ...)
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/ THỊ TRẤN
Căn cứ ……….…… (2)......................................................................................... 
Căn cứ Nghị định số ………../2017/NĐ-CP ngày.... tháng ….. năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu;
Căn cứ Giấy phép …..(1)... số ……do…… cấp ngày ....tháng...năm……….
Xét Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép……..(1).... số ………. ngày ….. tháng .... năm của         (3)……………;
Theo đề nghị của ……………….(4)	
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Sửa đổi, bổ sung Giấy phép....(1)...số…… như sau: ……..(5)	
Điều 2. Giấy phép này là một phần không thể tách rời của Giấy phép …….(1)………..… số ……. do………………… cấp ngày ……. tháng …… năm……………..
Điều 3. Trách nhiệm thực hiện
…………………..(3)………. phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ………/2017/NĐ-CP ngày.... tháng……. năm 2017 của Chính phủ về kinh doanh rượu và những quy định của pháp luật có liên quan./.
 
	Nơi nhận:
- …………… (3);
- …………... (6);
- Lưu: VT, …….(4).
	(Chức danh, ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Chú thích:
(1): Loại giấy phép: Sản xuất rượu công nghiệp/sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh/phân phối rượu/bán buôn rượu/bán lẻ rượu/bán rượu tiêu dùng tại chỗ.
(2): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan cấp phép.
(3): Tên thương nhân được cấp giấy phép.
(4): Tên cơ quan, đơn vị trình.
(5): Nội dung sửa đổi, bổ sung.
(6): Các cơ quan, đơn vị liên quan cần gửi giấy phép.





4. [bookmark: _Toc204073085]Quy trình Cấp Giấy phép bán lẻ rượu (Mã quy trình: 2.000620; Ký hiệu: QTX-TM-01)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ quy định về kinh doanh rượu, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2017.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép bán lẻ rượu theo Mẫu 01 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã hoặc hộ kinh doanh.
	Bản sao
	1

	3
	Bản sao hợp đồng thuê/mượn hoặc tài liệu chứng minh quyền sử dụng hợp pháp cơ sở dự kiến làm địa điểm bán lẻ.
	Bản sao
	1

	4
	Bản sao văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng nguyên tắc của thương nhân sản xuất rượu, thương nhân phân phối rượu hoặc thương nhân bán buôn rượu.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	80
	1.200.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh nghiệp)
400.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân)
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép bán lẻ rượu 
	Mẫu 01 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: Giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	08

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	08

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	08

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	08

	Tổng thời gian: 80 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




5. [bookmark: _Toc204073086]Quy trình Cấp lại Giấy phép bán lẻ rượu (Mã quy trình: 2.001240; Ký hiệu: QTX-TM-02)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ quy định về kinh doanh rượu, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2017.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất hoặc bị hỏng:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại theo Mẫu số 03 ban hành kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP của Chính phủ
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	4. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	

	5. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	6. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến


	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép bán lẻ rượu do bị mất hoặc bị hỏng
	Mẫu 03 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: ngày làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	04

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	08

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	08

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	04

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	04

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




6. [bookmark: _Toc204073087]Quy trình Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ rượu (Mã quy trình: 2.000615; Ký hiệu: QTX-TM-03)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 105/2017/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ quy định về kinh doanh rượu, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2017.
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ rượu theo Mẫu 02 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy phép bán lẻ rượu đã cấp
	Bản sao
	1

	3
	Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	1.200.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh nghiệp)
400.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân)
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ rượu  
	Mẫu 02 kèm theo Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




III. [bookmark: _Toc204073088]Lĩnh vực Công nghiệp tiêu dùng
1. [bookmark: _Toc204073089]Quy trình Cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 2.000181; Ký hiệu: QTX-TM-04)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27/6/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
- Nghị định 106/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá; Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá;
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã hoặc hộ kinh doanh. 
	Bản sao
	1

	3
	Bản sao các văn bản giới thiệu của các thương nhân phân phối hoặc thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá ghi rõ địa bàn dự kiến kinh doanh;
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh nghiệp)
400.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân)
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá 
	Mẫu Phụ lục 23 kèm theo Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013 của Bộ Công Thương.


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	08

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	08

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	


2. [bookmark: _Toc204073090]Quy trình Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 2.000162; Ký hiệu: QTX-TM-05)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27/6/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
- Nghị định 106/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá; Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá.
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá đã cấp
	Bản sao
	1

	3
	Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	1.200.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là tổ chức, doanh nghiệp)
400.000đ/Điểm kinh doanh/Lần thẩm định (đối với chủ thể kinh doanh là hộ kinh doanh, cá nhân)
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá  
	Mẫu Phụ lục 50 kèm theo Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013 của Bộ Công Thương.


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




3. [bookmark: _Toc204073091]Quy trình Cấp lại Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 2.000150; Ký hiệu: QTX-TM-06)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27/6/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá;
- Nghị định 106/2017/NĐ-CP ngày 14/9/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27 tháng 6 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phòng, chống tác hại của thuốc lá về kinh doanh thuốc lá; Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15/01/2018 của Chính phủ sửa đổi một số nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất hoặc bị hỏng:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép.
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá do bị mất hoặc bị hỏng
	Mẫu Phụ lục 56 kèm theo Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013 của Bộ Công Thương.


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	08

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	08

	Tổng thời gian: 120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




IV. [bookmark: _Toc204073092]Lĩnh vực Kinh doanh khí
1. [bookmark: _Toc204073093]Quy trình Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai (Mã quy trình: 2.001283; Ký hiệu: QTX-TM-07)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai theo Mẫu số 05 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2017/NĐ-CP;
	Bản chính
	1

	2
	Bản sao hợp đồng bán LPG chai với thương nhân có giấy chứng nhận đủ điều kiện còn hiệu lực;
	Bản sao
	1

	3
	Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về phòng cháy và chữa cháy.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	120
	Đối với thương nhân, tổ chức: 1.200.000đ/lần thẩm định
Đối với hộ kinh doanh: 400.000đ/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai 
	Mẫu số 05 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2017/NĐ-CP  của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	8

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	8

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	40

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	24

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	16

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	8

	Tổng thời gian: 
	120 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




2. [bookmark: _Toc204073094]Quy trình Cấp lại Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai (Mã quy trình: 2.001270; Ký hiệu: QTX-TM-08)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định 146/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực công nghiệp và thương mại.
* Trường hợp cấp lại do hết thời hạn hiệu lực:
Thương nhân phải nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép trước thời hạn hết hiệu lực của giấy phép 30 ngày. Hồ sơ, thẩm quyền, thủ tục cấp lại áp dụng như quy định đối với trường hợp cấp mới.
* Trường hợp cấp lại giấy phép do bị mất, sai sót hoặc bị hư hỏng:
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai theo mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP.
	Bản chính
	1

	2
	Bản gốc hoặc bản sao giấy phép đã cấp (nếu có)
	Bản sao/
bản chính
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	Không thu phí
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai 
	Mẫu Phụ lục số 12 Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên thẩm định hồ sơ lưu
	Tiến hành thẩm định hồ sơ nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 
	56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




3. [bookmark: _Toc204073095]Quy trình Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai (Mã quy trình: 2.001261; Ký hiệu: QTX-TM-09)
1. Cơ sở pháp lý: 
- Nghị định số 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về kinh doanh khí;
- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05/02/2020 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc quản lý nhà nước của.
- Nghị định số 139/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản sao/
bản chính
	Số lượng

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận theo Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP;
	Bản chính
	1

	2
	Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung thay đổi.
	Bản sao
	1


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm PVHCC Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Website: dichvucong.gov.vn


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ của Thương nhân.
	56
	Đối với thương nhân, tổ chức: 1.200.000đ/lần thẩm định
Đối với hộ kinh doanh: 400.000đ/lần thẩm định
	
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận 
	Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP của Chính phủ


6. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian 
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	4

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn giao hồ sơ cho Chuyên viên
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: dự thảo văn bản trình Lãnh đạo xã/phường ký, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận tổ chức thẩm định
	4

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên tổ chức thẩm định, kiểm tra thực tế
	Tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu điều kiện thực tế của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì chuyển bước tiếp theo
	24

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiến hành trình Lãnh đạo phòng hồ sơ xem xét phê duyệt:.
-  Trường hợp kiểm tra thực tế địa điểm kinh doanh không theo quy định: dự thảo văn bản, thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần, kèm theo Biên bản thẩm định ghi rõ các nội dung thực tế.
- Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung phê duyệt (hoặc đề nghị chuyên viên sửa lại các nội dung trước khi phê duyệt) chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.

	8

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt 
	Chuyên viên trình Lãnh đạo xã/phường
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ Lãnh đạo phòng đã ký trình Lãnh đạo xã/phường.
- Lãnh đạo xã/phường xem xét hồ sơ do chuyên viên trình nếu đầy đủ nội dung, có chữ ký của Lãnh đạo Phòng phê duyệt  chuyển chuyên viên thực hiện các bước sau.
	8

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên  
	Nhận hồ sơ Lãnh đạo xã/phường đã ký  chuyển văn thư phát hành và thực hiện các bước sau.
	4

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Chuyên viên bên giao nhận kết quả của Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Giao kết quả ký sổ với người nhận chuyển về Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường trả kết quả cho tổ chức công dân theo quy định
	4

	Tổng thời gian: 
	56 giờ làm việc


	7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




V. [bookmark: _Toc204073096]Lĩnh vực Tài sản kết cấu hạ tầng chợ do nhà nước đầu tư quản lý
1. Quy trình Giao tài sản kết cấu hạ tầng chợ do cấp xã quản lý (Mã quy trình: 1.012568; Ký hiệu: QTX-TM-10)
1. Cơ sở pháp lý
Căn cứ Nghị định số 60/2024/NĐ-CP ngày 05/6/2024 của Chính phủ về phát triển và quản lý chợ;
Căn cứ Nghị định số 125/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tài chính;
Căn cứ Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 của Bộ Công Thương về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính;
Căn cứ Quyết định số 931/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực Công Thương thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính
	Số lượng

	1
	Tờ trình của chủ đầu tư dự án/đơn vị chủ trì quản lý tài sản về việc giao tài sản cho đối tượng quản lý.
	x
	01

	2
	Quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây dựng.
	x
	01

	3
	Văn bản đề nghị được giao tài sản của đối tượng (trong trường hợp dự kiến giao tài sản cho doanh nghiệp nhà nước hoặc đơn vị sự nghiệp công lập).
	x
	01

	4
	Danh mục tài sản đề nghị giao (tên tài sản, địa chỉ, loại hình công trình, năm xây dựng, năm đưa vào sử dụng, diện tích, số điểm kinh doanh tại chợ, giá trị tài sản, đánh giá tình trạng tài sản (nếu có).
	x
	01

	5
	Biên bản nghiệm thu đưa tài sản vào sử dụng (đối với tài sản được đầu tư xây dựng mới).
	x
	01

	6
	Quyết định xác lập quyền sử hữu toàn dân (đối với tài sản được xác lập quyền sở hữu toàn dân theo quy định tại Điều 106 Luật Quản lý, sử dụng tài sản công).
	x
	01

	7
	Hồ sơ hoàn công (đối với công trình đầu tư xây dựng mới).
	x
	01

	8
	Giấy tờ khác có liên quan (nếu có) theo quy định tại Điều 16 Nghị định 60/2024/NĐ-CP.
	
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Phần mềm dịch vụ công


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	60 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	480 giờ làm việc kể từ thời điểm nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Không
	Không
	Một phần


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04


	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công, xem xét hồ sơ và phân công cho chuyên viên xử lý.
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	- Chuyên viên được phân công xử lý kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên soạn văn bản yêu cầu chủ đầu tư dự án/đơn vị chủ trì quản lý tài sản sửa đổi, bổ sung hồ sơ;
- Chuyên viên được phân công xử lý soạn thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị, phòng chuyên môn liên quan của địa phương hoặc Giấy mời họp (nếu cần thiết).
- Chuyên viên được phân công xử lý tổng hợp ý kiến, nếu đủ điều kiện soạn thảo Tờ trình lên lãnh đạo UBND cấp xã kèm Dự thảo Quyết định giao tài sản kết cấu hạ tầng chợ và hồ sơ kèm theo hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị được giao tài sản không phù hợp.
	320

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo đơn vị chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của cán bộ phòng chuyên môn:
+ Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, chuyển ký Lãnh đạo UBND TP.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại.
	44


	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Kiểm tra nội dung đề xuất của Phòng chuyên môn:
Chủ tịch UBND cấp xã ký duyệt Quyết định.
	96


	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư UBND cấp xã
	Lấy số và đóng dấu giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng chuyên môn lấy số giấy chứng nhận tại Bộ phận Văn thư.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	04

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	
Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	04


	Tổng thời gian: 480 giờ làm việc kể từ thời điểm nhận đủ hồ sơ theo quy định


	6. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	




D. [bookmark: _Toc204073097]QUY TRÌNH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI 02 CẤP 
I. [bookmark: _Toc204073098]Lĩnh vực Phát triển và quản lý chợ
1. [bookmark: _Toc204073099]Tên quy trình thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng chợ (Mã quy trình: 1.012569; Ký hiệu: QTLT-TM-01)
1. Cơ sở pháp lý
Căn cứ Nghị định số 60/2024/NĐ-CP ngày 05/6/2024 của Chính phủ về phát triển và quản lý chợ;
Căn cứ Nghị định số 125/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tài chính;
Căn cứ Quyết định số 1752/QĐ-BCT ngày 19/6/2025 về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung, thủ tục hành chính;
Căn cứ Quyết định số 931/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và thủ tục hành chính bị baic bỏ trong lĩnh vực công thương thuộc phạm vi quản lý của UBND thành phố Hà Nội.
2. Thành phần hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản chính
	Số lượng

	1
	Văn bản đề nghị thu hồi tài sản (trong đó xác định cụ thể tài sản thu hồi thuộc trường hợp nào theo quy định tại các điểm b,c,d,đ và e 1 Điều 28 Nghị định 60/2024/NĐ-CP.
	X
	01

	2
	Danh mục tài sản đề nghị thu hồi (tên tài sản, địa chỉ, loại hình công trình, năm xây dựng, năm đưa vào sử dụng, diện tích, số điểm kinh doanh tại chợ, giá trị tài sản).
	X
	01

	3
	Giấy tờ khác có liên quan (nếu có) theo quy định tại Điều 28 Nghị định 60/2024/NĐ-CP.
	
	


3. Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT
	Cách thức nộp, nhận kết quả
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công  Thành phố (hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường)
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy hoặc Điểm Phục vụ hành chính công xã, phường

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	Số 85 phố Dịch Vọng Hậu, phường Cầu Giấy

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	Phần mềm dịch vụ công


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	
Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	75 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định
	600 giờ làm việc kể từ thời điểm nhận đủ hồ sơ theo quy định
	Không
	Không
	Một phần


5. Quy trình giải quyết
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian
giải quyết tối đa
(ĐVT: giờ làm việc)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	04

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công, xem xét hồ sơ và phân công cho chuyên viên xử lý.
	08

	Bước 3
Thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	- Chuyên viên được phân công xử lý kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên soạn văn bản yêu cầu chủ đầu tư dự án/đơn vị chủ trì quản lý tài sản sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
- Chuyên viên được phân công xử lý soạn thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị, phòng chuyên môn liên quan của địa phương hoặc Giấy mời họp (nếu cần thiết).
- Chuyên viên được phân công xử lý tổng hợp ý kiến, nếu đủ điều kiện soạn thảo Tờ trình lên lãnh đạo UBND cấp xã kèm Dự thảo Quyết định thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng chợ và hồ sơ kèm theo hoặc văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thu hồi tài sản không phù hợp.
	304

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo đơn vị chuyên môn
	Kiểm tra nội dung đề xuất của cán bộ phòng chuyên môn:
+ Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, chuyển ký Lãnh đạo Sở.
+ Nếu không đồng ý: Yêu cầu chuyên viên sửa lại.
	44


	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo UBND
	Kiểm tra nội dung đề xuất của Phòng chuyên môn:
Chủ tịch UBND cấp xã ký duyệt Quyết định.
	232


	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Văn thư UBND
	Lấy số và đóng dấu giấy chứng nhận:
+ Chuyên viên  phòng chuyên môn lấy số giấy chứng nhận tại Bộ phận Văn thư.
+ Bộ phận Văn thư cấp số giấy chứng nhận, đóng dấu và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
	04

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố/ các Điểm Phục vụ Hành chính công xã, phường
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	04


	Tổng thời gian:
600 giờ làm việc kể từ thời điểm nhận đủ hồ sơ theo quy định


	6. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm
	Trung tâm PVHCC
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC/ Điểm phục vụ hành chính công đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	Trên phần mềm dịch vụ công
	






Mục lục
A.	QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH	1
I.	LĨNH VỰC XUẤT NHẬP KHẨU	1
1.	Quy trình: Cấp Giấy phép quá cảnh hàng hóa cấm xuất khẩu, cấm nhập khẩu; hàng hóa tạm ngừng xuất khẩu, tạm ngừng nhập khẩu; hàng hóa cấm kinh doanh theo quy định pháp luật (QTS- XNK-01)	1
2.	Quy trình: Thủ tục gia hạn thời gian quá cảnh đối với hàng hóa quá cảnh (QTS- XNK-02)	5
3.	Quy trình: Thủ tục cấp Giấy phép cho thương nhân được ký hợp đồng đại lý mua, bán hàng hóa xuất khẩu theo giấy phép (QTS-XNK-03)	8
4.	Quy trình: Thủ tục cấp phép nhập khẩu sản phẩm thuốc lá để kinh doanh hàng miễn thuế (QTS-XNK-04)	11
5.	Quy trình: Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (QTS-XNK-05)	16
6.	Quy trình: Cấp lại, sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (QTS-XNK-06)	19
7.	Quy trình: Gia hạn Giấy chứng nhận đăng ký quyền xuất khẩu, quyền nhập khẩu của thương nhân nước ngoài không có hiện diện tại Việt Nam (QTS-XNK-07)	25
8.	Quy trình: Thủ tục Cấp Giấy phép kinh doanh tạm nhập, tái xuất (QTS- XNK-08)	33
9.	Quy trình: Cấp Giấy phép tạm nhập, tái xuất theo hình thức khác (QTS- XNK-09)	38
10.	Quy trình: Thủ tục cấp Giấy phép tạm xuất, tái nhập (QTS- XNK-10)	42
11.	Quy trình: Thủ tục Cấp Giấy phép kinh doanh chuyển khẩu (QTS- XNK-11)	46
12.	Quy trình: Tên quy trình: Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng thực phẩm đông lạnh (QTS-XNK-12)	51
13.	Quy trình: Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hóa có thuế tiêu thụ đặc biệt (QTS-XNK-13)	58
14.	Quy trình: Cấp Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất hàng hóa đã qua sử dụng (QTS-XNK-14)	63
15.	Quy trình: Sửa đổi, bổ sung/ Cấp lại Mã số kinh doanh tạm nhập, tái xuất (QTS-XNK-15)	68
16.	Quy trình: Cấp phép nhập khẩu mặt hàng có ảnh hưởng đến quốc phòng, an ninh nhưng không phục vụ quốc phòng, an ninh (QTS-XNK-16)	70
17.	Quy trình: Cấp phép nhập khẩu tự động thuốc lá điếu, xì gà (QTS-XNK-17)	75
18.	Quy trình: Đăng ký Giấy chứng nhận hạn ngạch thuế quan xuất khẩu mật ong tự nhiên sang Nhật Bản (QTS-XNK-18)	79
19.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương (QTS-XNK-19)	83
20.	Quy trình: Sửa đổi, bổ sung/ cấp lại Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ Công Thương (QTS-XNK-20)	87
21.	Quy trình: 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 (QTS-XNK-21)	90
II.	LĨNH VỰC QUẢN LÝ BÁN HÀNG ĐA CẤP	93
1.	Quy trình: Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp (QTS-XNK-23)	93
2.	Quy trình: Công nhận chương trình đào tạo kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp (QTS-XNK-24)	101
3.	Quy trình: Xác nhận kiến thức pháp luật về bán hàng đa cấp, kiến thức cho đầu mối tại địa phương (QTS-XNK-25)	105
III.	LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI QUỐC TẾ	114
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2.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (QTS-XNK-27)	124
3.	Quy trình: Điều chỉnh Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (QTS-XNK-28)	128
4.	Quy trình: Gia hạn Giấy phép thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam (QTS-XNK-29)	135
5.	Quy trình: Chấm dứt hoạt động của Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam thuộc thẩm quyền của cơ quan cấp Giấy phép (QTS-XNK-30)	143
6.	Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện quyền phân phối bán lẻ hàng hóa (QTS-XNK-31)	147
7.	Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện quyền nhập khẩu, quyền phân phối bán buôn các hàng hóa là dầu, mỡ bôi trơn (QTS-XNK-32)	156
8.	Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện quyền phân phối bán lẻ các hàng hóa là gạo; đường; vật phẩm ghi hình; sách; báo và tạp chí (QTS-XNK-33)	165
9.	Quy trình: Cấp Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài để thực hiện các dịch vụ quy định tại khoản d, đ, e, g, h, i Điều 5 Nghị định 09/2018/NĐ-CP (QTS-XNK-34)	174
10.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài (QTS-XNK-35)	184
11.	Quy trình: Điều chỉnh Giấy phép kinh doanh cho tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài (QTS-XNK-36)	191
12.	Quy trình: Cấp giấy phép kinh doanh đồng thời với giấy phép lập cơ sở bán lẻ được quy định tại Điều 20 Nghị định số 09/2018/NĐ-CP (QTS- XNK-37)	202
13.	Quy trình: Cấp giấy phép lập cơ sở bán lẻ thứ nhất, cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất thuộc trường hợp không phải thực hiện thủ tục kiểm tra nhu cầu kinh tế (ENT) (QTS-XNK-38)	214
14.	Quy trình: cấp giấy phép lập cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất thuộc trường hợp phải thực hiện thủ tục kiểm tra nhu cầu kinh tế (ENT) (QTS-XNK-39)	221
15.	Quy trình: Điều chỉnh tên, mã số doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính, tên, địa chỉ của cơ sở bán lẻ, loại hình của cơ sở bán lẻ, điều chỉnh giảm diện tích của cơ sở bán lẻ trên Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (QTS-XNK-40)	228
16.	Quy trình: điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ thứ nhất trong trung tâm thương mại; tăng diện dích cơ sở bán lẻ ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất được lập trong trung tâm thương mại và không thuộc loại hình cửa hàng tiện lợi, siêu thị mini, đến mức dưới 500m2 (QTS-XNK-41)	234
17.	Quy trình: điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ thứ nhất không nằm trong trung tâm thương mại (QTS- XNK-42)	240
18.	Quy trình: điều chỉnh tăng diện tích cơ sở bán lẻ khác và trường hợp cơ sở ngoài cơ sở bán lẻ thứ nhất thay đổi loại hình thành cửa hàng tiện lợi, siêu thị mini (QTS-XNK-43)	248
19.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (QTS-XNK-44)	257
20.	Quy trình: Gia hạn Giấy phép lập cơ sở bán lẻ (QTS-XNK-45)	263
21.	Quy trình: Cấp Giấy phép lập cơ sở bán lẻ cho phép cơ sở bán lẻ được tiếp tục hoạt động (QTS-XNK-46)	270
IV.	LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP TIÊU DÙNG	281
1.	Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất rượu công nghiệp (quy mô từ 3 triệu lít/năm trở lên)  Mã TTHC: 1.004021 (Mã quy trình): QTS-CN-01	281
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4.	Quy trình: Nhập khẩu máy móc, thiết bị chuyên ngành thuốc lá. Mã TTHC: 1.000667. Mã quy trình: QTS-CN-04	336
5.	Quy trình: Cấp Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000981 (Mã quy trình): QTS-CN-05	353
6.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép chế  biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000948 (Mã quy trình): QTS-CN-06	372
7.	Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép chế biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000911 (Mã quy trình): QTS-CN-07	391
8.	Quy trình: Nhập khẩu thuốc lá nhằm mục đích phi thương mại. Mã TTHC: 2.000209. Mã quy trình: QTS-CN-08	410
9.	Quy trình: Chấp thuận đầu tư đổi mới thiết bị, công nghệ, đầu tư sản xuất thuốc lá xuất khẩu, gia công thuốc lá xuất khẩu, di chuyển địa điểm theo quy hoạch; đầu tư chế biến nguyên liệu thuốc lá. Mã TTHC: 1.000162. Mã quy trình: QTS-CN-09	427
10.	Quy trình: Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá, giấy cuốn điếu thuốc lá để sản xuất sản phẩm thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công xuất khẩu sản phẩm thuốc lá. Mã TTHC: 1.000172. Mã quy trình: QTS-CN-10	444
11.	Quy trình: Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu. Mã TTHC: 1.000949. Mã quy trình: QTS-CN-11	461
V.	LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP NẶNG	478
1. Tên quy trình: Chấp thuận nhập khẩu nguyên liệu thuốc lá để chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu hoặc gia công chế biến nguyên liệu thuốc lá xuất khẩu. Mã TTHC: 1.000949. Mã quy trình: QTS-CN-12	478
VI.	LĨNH VỰC LƯU THÔNG HÀNG HÓA TRONG NƯỚC	495
1.	Quy trình: 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 quy trình: QTS-CN-13	495
2.	Quy trình: Cấp Giấy phép phân phối rượu (Mã quy trình:1.003977; Ký hiệu: QTS-TM-01)	513
3.	Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép phân phối rượu (Mã quy trình: 1.005376; Ký hiệu: QTS-TM-02)	516
4.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép phân phối rượu (Mã quy trình: 1.003101; Ký hiệu: QTS-TM-03)	519
5.	Quy trình: Cấp Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 1.001338; Ký hiệu: QTS-TM-04)	522
6.	Quy trình: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 1.001323; Ký hiệu: QTS-TM-05)	526
7.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép phân phối sản phẩm thuốc lá (Mã quy trình: 2.000598; Ký hiệu: QTS-TM-06)	529
VII.	LĨNH VỰC THƯƠNG MẠI ĐIỆN TỬ	532
1.	Quy trình: Thông báo ứng dụng thương mại điện tử bán hàng (Mã quy trình: 1.003.390; Ký hiệu: QTS-TM-07)	532
2.	Quy trình: Đăng ký hoạt động đánh giá tín nhiệm website thương mại điện tử (Mã quy trình: 1.000.880; Ký hiệu: QTS-TM-08)	535
3.	Quy trình: Thông báo website thương mại điện tử bán hàng (Mã quy trình: 2.000.243; Ký hiệu: QTS-TM-09)	539
VIII.	LĨNH VỰC XÚC TIẾN THƯƠNG MẠI	542
1.	Quy trình: Đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại nước ngoài (Mã quy trình: 2.000026; Ký hiệu: QTS-TM-10)	542
2.	Quy trình: Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại nước ngoài (Mã quy trình: 2.000133; Ký hiệu: QTS-TM-11)	545
IX.	LĨNH VỰC GIÁM ĐỊNH THƯƠNG MẠI	548
1.	Quy trình: Đăng ký dấu nghiệp vụ giám định thương mại (Mã quy trình: 1.005190; Ký hiệu: QTS-TM-12)	548
2.	Quy trình: Đăng ký thay đổi dấu nghiệp vụ giám định thương mại (Mã quy trình: 2.000110; Ký hiệu: QTS-TM-13)	551
X.	LĨNH VỰC KINH DOANH KHÍ	555
1.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG (Mã quy trình: 2.001424; Ký hiệu: QTS-TM-14)	555
2.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG (Mã quy trình: 1.000491; Ký hiệu: QTS-TM-15)	558
3.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LPG (Mã quy trình: 1.000510; Ký hiệu: QTS-TM-16)	561
4.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG (Mã quy trình: 1.005184; Ký hiệu: QTS-TM-17)	564
5.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG (Mã quy trình: 1.000649; Ký hiệu: QTS-TM-18)	567
6.	Quy trình: Cấp lại Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu LNG (Mã quy trình: 1.005372; Ký hiệu: QTS-TM-19)	570
7.	Quy trình: Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG (Mã quy trình: 1.000706; Ký hiệu: QTS-TM-20)	573
8.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Cấp Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG (Mã quy trình: 2.000146; Ký hiệu: QTS-TM-21)	576
9.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân xuất khẩu, nhập khẩu CNG (Mã quy trình: 1.000387; Ký hiệu: QTS-TM-22)	579
10.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai chứa LPG. (QTS-KTAT-01)	582
11.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG (QTS-KTAT-02)	595
12.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất, sửa chữa chai LPG. (QTS- KTAT-03)	604
13.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. (QTS-KTAT-04)	615
	621
14.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini (QTS-KTAT-05)	628
15.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất chai LPG mini. (QTS-KTAT-06)	639
XI.	LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM	650
1.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội (Mã quy trình: 2.000117; Ký hiệu: QTS-TM-23)	650
2.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội  (Mã quy trình: 2.000115; Ký hiệu: QTS-TM-24)	666
3.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm. (QTS-KTAT-22).	683
4.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm do Sở Công Thương thực hiện. (QTS-KTAT-23).	705
5.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội (Mã quy trình: 2.001293; Ký hiệu: QTS-TM-25)	728
6.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh thực phẩm trên địa bàn thành phố Hà Nội (Mã quy trình: 2.001278; Ký hiệu: QTS-TM-26)	748
7.	Quy trình: Đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước (QTS-KTAT-24)	770
8.	Quy trình: Đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước (QTS-KTAT-25)	795
9.	Quy trình: Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước (QTS-KTAT-26)	817
10.	Quy trình: Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (QTS-KTAT-27)	841
11.	Quy trình: Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (QTS-KTAT-28)	866
12.	Quy trình: Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (QT-QTS-KTAT-29)	890
XII.	LĨNH VỰC HÓA CHẤT	914
1.	Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-30)	914
2.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-31)	934
3.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-32)	945
4.	Quy trình: Cấp Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-33)	963
5.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-34)	984
6.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-35)	997
7.	Quy trình: Cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-36)	1015
8.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-37)	1027
9.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-38)	1039
10.	Quy trình: Cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 1 (QTS-KTAT-39)	1050
11.	Quy trình: Cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-40)	1061
12.	Quy trình: Cấp lại Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-41)	1074
13.	Quy trình: Cấp điều chỉnh Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-42)	1086
14.	Quy trình Cấp gia hạn Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-43)	1099
15.	Quy trình cấp Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất bảng 3 (QTS-KTAT-44)	1112
16.	Quy trình cấp lại Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-45)	1132
17.	Quy trình cấp điều chỉnh Giấy phép kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-46)	1144
18.	Quy trình cấp Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2, hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-47)	1161
19.	Quy trình cấp lại Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-48)	1181
20.	Quy trình cấp điều chỉnh Giấy phép sản xuất và kinh doanh hóa chất Bảng 2 và hóa chất Bảng 3 (QTS-KTAT-49)	1192
XIII.	Lĩnh vực Dầu khí	1210
1. Quy trình Chấp thuận các tài liệu an toàn thuộc thẩm quyền Ủy ban nhân dân Thành phố (QTS-KTAT-59)	1210
XIV.	Lĩnh vực Khoa học công nghệ	10
1. Quy trình cấp quyết định thay đổi, bổ sung phạm vi lĩnh vực được chỉ định của tổ chức đáng giá phù hợp (QTS-KTAT-60)	10
XV.	Lĩnh vực Chất lượng sản phẩm hàng hóa	24
1.	Quy trình: cấp lại quyết định chỉ định (QTS –KTAT-61)	24
2.	Quy trình: cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định (QTS –KTAT-62)	33
3.	Quy trình: cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định (QTS –KTAT-63)	47
4.	Quy trình: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định (QTS –KTAT-64)	56
5.	Quy trình: cấp Thông báo xác nhận công bố sản phẩm nhóm 2 phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật tương ứng (QTS-KTAT-65)	70
6.	Quy trình: Cấp quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp (QTS -QTS-KTAT-66)	80
XVI.	Lĩnh vực Tiêu chuẩn đo lường chất lượng	95
1.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm (QTS –KTAT-67)	95
2.	Quy trình: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm (QTS -KTAT-68)	108
3.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm (QTS-KTAT-69)	122
4.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định (QTS –KTAT-70)	130
5.	Quy trình: Cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định (QTS -KTAT-71)	143
6.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giám định (QTS –KTAT-72)	156
7.	Quy trình: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (QTS-KTAT-73)	165
8.	Quy trình: Bổ sung, sửa đổi cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (QTS-KTAT-74)	177
9.	Quy trình: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (QTS-KTAT-75)	189
XVII.	Vật liệu nổ công nghiệp, tiền chất thuốc nổ	197
1.	Quy trình: Cấp Giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp Tỉnh (QTS-KTAT-76)	197
2.	Quy trình cấp điều chỉnh giấy phép sử dụng vật liệu nỗ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của của Sở Công Thương (QT-QTS-KTAT-77)	208
3.	Quy trình cấp lại giấy phép sử dụng vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền giải quyết của của Sở Công Thương (QTS-KTAT-78)	218
4.	Quy trình cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ (QTS-KTAT-79)	228
5.	Quy trình cấp điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất tiền chất thuốc nổ (QTS-KTAT-80)	239
6.	Quy trình cấp giấy chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương (QTS-KTAT-82)	250
7.	Quy trình cấp lại chứng nhận huấn luyện kỹ thuật an toàn vật liệu nổ công nghiệp thuộc thẩm quyền của Sở Công Thương (QTS-KTAT-83)	262
XVIII.	Lĩnh vực An toàn Vệ sinh lao động	272
1.	Quy trình cấp Chứng chỉ kiểm định viên (QTS-KTAT-86)	272
2.	Quy trình cấp lại Chứng chỉ kiểm định viên (QTS-KTAT-87)	280
XIX.	Lĩnh vực khoáng sản	288
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