
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 

 THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN 

(Kèm theo Quyết định số 580/QĐ-UBND ngày 21/4/2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Trà Vinh) 
 

I. LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP ĐỊA PHƯƠNG (01 TTHC - 01 quy trình) 

1. Tên TTHC: Thủ tục Cấp Giấy chứng nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp huyện (Mã TTHC: 

2.002096 – Mức độ: chưa thể cung cấp DVCTT ) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 ngày làm việc x 08 giờ/ngày làm việc = 240 giờ làm việc 
Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời gian 

(TG) quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 
Bộ phận Một cửa cấp huyện  

Công chức, viên 

chức  

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết quả. 

- Chuyển hồ sơ. 
08 giờ    

Bước 

2 

Hội đồng bình chọn (Phòng 

Kinh tế thị xã, thành phố; 

PKTHT các huyện) 

Thành viên Hội 

đồng bình chọn 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xem xét hồ sơ, tham mưu thành lập Ban Giám 

khảo, Tổ thư ký. 

24 giờ    

Bước 

3 
Hội đồng bình chọn 

Thành viên Hội 

đồng bình chọn 

Tổ chức họp, chấm điểm xét chọn sản phẩm 

công nghiệp nông thôn tiêu biểu. 
160 giờ    

Thành viên Hội 

đồng bình chọn 

Công bố kết quả xét chọn và tổng hợp kết quả 

báo cáo Hội đồng bình chọn sản phẩm công 

nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp huyện. 
24 giờ    

Thành viên Hội 

đồng bình chọn 

Trình Chủ tịch UBND cấp huyện cấp giấy chứng 

nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu. 
08 giờ    

Bước 

4 
Ủy ban nhân dân cấp huyện 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 
Ký duyệt giấy chứng nhận. 08 giờ    

Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu.  

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có). 

- Gửi kết quả Bộ phận Một cửa. 
08 giờ    

Bước 

5 
Bộ phận Một cửa cấp huyện 

Công chức, viên 

chức  
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     



 II. LĨNH VỰC KINH DOANH KHÍ (03 TTHC – 03 quy trình) 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai (Mã TTHC: 2.001283 – Mức độ: một 

phần ) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 120 giờ làm việc 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
TG quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức  

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết quả. 

- Chuyển hồ sơ. 
08 giờ    

Bước 

2 

Phòng Kinh tế thị xã, 

thành phố; Phòng kinh tế 

Hạ tầng các huyện 

(Phòng KT/KTHT cấp 

huyện) 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác minh 

(nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình lãnh 

đạo phòng xem xét.  

88 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT cấp 

huyện 
Lãnh đạo Phòng 

Kiểm tra, thẩm định; Xem xét văn bản trả 

lời, ký tắt vào Giấy chứng nhận trình lãnh 

đạo UBND phê duyệt. 

08 giờ    

Bước 

4 

Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 

Lãnh đạo UBND 

cấp huyện 
- Kiểm tra và ký phê duyệt kết quả 08 giờ    

Bước 

5 

Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

6 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức  
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     



2. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai (Mã TTHC: 2.001270 – Mức độ: một 

phần) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ làm việc/ ngày = 56 giờ làm việc 
 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
TG quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 
Bộ phận Một cửa 
cấp huyện 

Công chức, viên 

chức  

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết quả. 

- Chuyển hồ sơ. 
08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác minh 

(nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình lãnh 

đạo phòng xem xét.  

24 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Lãnh đạo Phòng 

Kiểm tra, thẩm định; Xem xét văn bản trả 

lời, ký tắt vào Giấy chứng nhận trình lãnh 

đạo UBND phê duyệt. 

08 giờ    

Bước 

4 

Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 

Lãnh đạo UBND 

cấp huyện 
- Kiểm tra và ký phê duyệt kết quả 08 giờ    

Bước 

5 

Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

6 
Bộ phận Một cửa 
cấp huyện 

Công chức, viên 

chức  
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 



3. Tên TTHC: Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai (Mã TTHC: 2.001261 – Mức 

độ: một phần) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 (ngày làm việc) x 08 giờ làm việc/ ngày = 56 giờ làm việc 
 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
TG quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 1 
Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 
Công chức, viên 

chức  

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 2 
Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác 

minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét.  

24 giờ    

Bước 3 
Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Lãnh đạo Phòng 

Kiểm tra, thẩm định; Xem xét văn bản 

trả lời, ký tắt vào Giấy chứng nhận 

trình lãnh đạo UBND phê duyệt. 

08 giờ    

Bước 4 
Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 

Lãnh đạo UBND 

cấp huyện 
- Kiểm tra và ký phê duyệt kết quả 08 giờ    

Bước 5 
Ủy ban nhân dân 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 6 
Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 
Công chức, viên 

chức  
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 



III. LĨNH VỰC LƯU THÔNG HÀNG HÓA TRONG NƯỚC (09 TTHC – 09 quy trình) 

1. Tên TTHC: Cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Mã TTHC: 2.000633 – Mức độ: 

một phần ) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 80 giờ làm việc  
 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
Thời gian 

quy định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác 

minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt 

kết quả 

48 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Lãnh đạo Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt 

kết quả 
16 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     



2. Tên TTHC: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Mã TTHC: 

2.000629 – Mức độ: một phần ) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 56 giờ làm việc 

 
Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 
TG quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 
Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 
Công chức, viên 

chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác 

minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt 

kết quả 

32 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Lãnh đạo Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt 

kết quả 
08 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 
Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 
Công chức, viên 

chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 



3. Tên TTHC: Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (Mã TTHC: 1.001279 – Mức 

độ: một phần ) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 56 giờ làm việc 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện 
Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, 

viên chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác minh 

(nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt kết 

quả 

32 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 

Lãnh đạo 

Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt kết 

quả 
08 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, 

viên chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     



4. Tên TTHC: Cấp Giấy phép bán lẻ rượu (Mã TTHC: 2.000620 – Mức độ: toàn trình) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 80 giờ làm việc 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 

TG 

quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác 

minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị 

(nếu có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt 

kết quả 

48 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Lãnh đạo Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt 

kết quả 
16 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 



5. Tên TTHC: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ rượu (Mã TTHC: 2.000615 – Mức độ: toàn trình) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 56 giờ làm việc 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 

TG 

quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa 

cấp huyện 

Công chức, viên 

chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác 

minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt kết 

quả 

24 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Lãnh đạo Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt 

kết quả 
16 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa 

cấp huyện 

Công chức, viên 

chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 



6. Tên TTHC: Cấp lại Giấy phép bán lẻ rượu (Mã TTHC: 2.001240 - Mức độ: toàn trình) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 56 giờ làm việc 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 

TG 

quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT cấp 

huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác 

minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt kết 

quả 

24 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT cấp 

huyện 
Lãnh đạo Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt 

kết quả 
16 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT cấp 

huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 

 



7.  Tên TTHC: Cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (Mã TTHC: 2.000181 – Mức độ: một phần) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 120 giờ làm việc 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 

TG 

quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết 

quả. 

- Chuyển hồ sơ. 

08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT cấp 

huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác 

minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình 

lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt kết 

quả 

80 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT cấp 

huyện 
Lãnh đạo Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt 

kết quả 
24 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT cấp 

huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện 

Công chức, viên 

chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 

 



8. Tên TTHC: Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (Mã TTHC: 2.000162 – Mức độ: một phần) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 120 giờ làm việc 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện 
Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

TG 

quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa 

cấp huyện 

Công chức, 

viên chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết quả. 

- Chuyển hồ sơ. 
08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác minh 

(nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình lãnh 

đạo phòng xem xét phê duyệt kết quả 

80 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 

Lãnh đạo 

Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt kết 

quả 
24 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa 

cấp huyện 

Công chức, 

viên chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 



9. Tên TTHC: Cấp lại Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá (Mã TTHC: 2.000150 – Mức độ: một phần) 
Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc x 08 giờ làm việc/ ngày = 120 giờ làm việc 
 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện Người thực hiện Kết quả thực hiện 

TG 

quy 

định 

Trước 

hạn 

(2đ) 

Đúng 

hạn 

(1đ) 

Quá 

hạn 

(0đ) 

Bước 

1 

Bộ phận Một cửa 

cấp huyện 

Công chức, viên 

chức 

- Viết phiếu biên nhận và hẹn trả kết quả. 

- Chuyển hồ sơ. 
08 giờ    

Bước 

2 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Thẩm định thực tế tại cơ sở; Xác minh 

(nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu 

có). 

- Soạn dự thảo văn bản trả lời; Trình lãnh 

đạo phòng xem xét phê duyệt kết quả 

80 giờ    

Bước 

3 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Lãnh đạo Phòng 

- Kiểm tra, xem xét và ký phê duyệt kết 

quả 
24 giờ    

Bước 

4 

Phòng KT/KTHT 

cấp huyện 
Văn thư 

- Vào sổ lưu, phát hành và đóng dấu. 

- Xuất lai thu phí, lệ phí (nếu có) 

- Gửi kết quả đến Bộ phận Một cửa 

08 giờ    

Bước 

5 

Bộ phận Một cửa 

cấp huyện 

Công chức, viên 

chức 
- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.     

 
 


