






PHỤ LỤC 1 

QUY TRÌNH NỘI BỘ CỦA PHÒNG KINH TẾ, PHÒNG KINH TẾ HẠ TẦNG VÀ VĂN PHÒNG HĐND–UBND CẤP HUYỆN  

TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP ĐỊA PHƢƠNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 39/QĐ-SCT ngày 11 tháng 7 năm 2022 của Giám đốc Sở Công Thương tỉnh Bạc Liêu) 

 

 
A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

  

 

Số 

TT 

 

Mã số TTHC của tỉnh 

Bạc Liêu 

(của tỉnh Bạc Liêu) 
Tên thủ tục hành chính  

 

Thời hạn giải quyết TTHC 

theo quy định 

Thời hạn giải quyết thủ tục 

hành chính tại cơ quan, đơn vị 

I. LĨNH VỰC CÔNG NGHIỆP TIÊU DÙNG 

01 2.002096.000.00.00.H04 
Cấp Giấy chứng nhận sản phẩm công 

nghiệp nông thôn tiêu biểu 
240 giờ/30 ngày làm việc 240 giờ/30 ngày làm việc 
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B. NỘI DUNG CỤ THỂ QUY TRÌNH NỘI BỘ 

 

Quy trình số 01: 2.002096.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ  

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN 

SẢN PHẨM CÔNG NGHIỆP NÔNG THÔN TIÊU BIỂU CẤP HUYỆN  

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian thực 

hiện 

(giờ/ngày 

làm việc) 

Kết quả/ sản phẩm 

Bước 1 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Bạc Liêu/Cổng Dịch vụ công 

Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ 

TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu 

điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 

Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

được gửi đến địa chỉ hộp thư điện tử của người 

nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 

trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC 

được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 

 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện/Qua dịch vụ bưu 

chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, 

yêu cầu bổ sung hồ sơ (nếu có); 

- Bản giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ trao 

cho người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC được cấp 
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- Thực hiện quét (scan); cập nhật, 

số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC vào Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử. 

nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆN TỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC đến Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến Lãnhd dạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

Bước 3 
Xem xét, phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến chuyên viên 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; soạn 

thảo Tờ trình và dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

 208 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm dự 

thảo Tờ trình và hồ sơ (gồm:dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề 

xuất của chuyên viên; ký phê duyệt 

Tờ trình (kèm dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC), trình UBND cấp 

huyện. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm Tờ 

trình đã ký phê duyệt và hồ sơ (gồm: dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC)  được chuyển 

đến chuyên viên Văn thư của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 
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Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng (kèm theo dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) đến Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng 

 02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm 

theo Tờ trình của đã được Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký phê duyệt 

(gồm: dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện. 

 

Bước 7 

Tiếp nhận Tờ trình, kèm hồ sơ 

TTHC, chuyển đến Chánh Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Văn thư - Văn phòng HĐND 

– UBND cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo 

Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Bước 8 
Xem xét và phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Chuyên 

viên xử lý. 

Bước 9 

Nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ; hoàn 

thiện dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển Văn thư để đọc soát 

bản trình kết quả giải quyết TTHC 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

02 

giờ/ngày 

làm việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển 

đến Văn thư để đọc soát. 

Bước 10 

Đọc soát, kiểm tra thể thức bản 

trình kết quả giải quyết TTHC; 

trình Lãnh đạo Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

04 

giờ/ngày 

làm việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC (đã đọc soát, kiểm tra thể thức) và hồ sơ 

(gồm: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; 

hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 
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Bước 11 

Xem xét, ký tắt; chuyển đến Văn 

thư, trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

04 

giờ/ngày 

làm việc 

Phiếu trình, kèm theo bản trình kết quả giải 

quyết TTHC (đã được Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND-UBND cáp huyện ký tắt) và hồ sơ (gồm: 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ 

trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn thư, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện. 

Bước 12 
Ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 

04 

giờ/ngày 

làm việc 

Phiếu trình, kèm hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát 

quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) và kết quả 

giải quyết TTHC (Lãnh đạo UBND tỉnh đã ký 

phê duyệt) được chuyển đến Văn thư. 

Bước 13 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC (kèm theo 

bản giấy, nếu có) đến Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện  

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

02 

giờ/ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và 

kết quả giải quyết TTHC (kèm theo bản giấy, 

nếu có) được chuyển đến Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện và Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng. 

TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 14 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử và thông báo cho tổ 

chức, cá nhân về kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính đã có. 
Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 

giờ/ngày 

làm việc 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận đã có 

trong Hệ thống thông tin một cửa điện tử và 

được thông báo đến tổ chức, cá nhân. 

 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

TTHC trực tuyến: Chuyển kết quả 

đến địa chỉ hộp thư điện tử được 

ghi trong Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển đến tổ 

chức, cá nhân, theo địa chỉ ghi trong Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 
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TTHC trực tiếp tại Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện: Thông báo 

cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính. 

Tổng thời gian giải quyết  TTHC: 240 giờ/30 ngày làm việc  

- Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 220 giờ/ngày làm việc 

- Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện thẩm tra, trình ký duyệt kết quả giải quyết TTHC: 20 giờ/ngày làm việc 

  

 

 

 

 

 

 

 



PHỤ LỤC 2 

QUY TRÌNH NỘI BỘ CỦA PHÕNG KINH TẾ/PHÕNG KINH TẾ HẠ TẦNG THUỘC ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN  

TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC LƢU THÔNG HÀNG HÓA TRONG NƢỚC 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 39/QĐ-SCT ngày 11 tháng 7  năm 2022 của Giám đốc Sở Công Thương tỉnh Bạc Liêu) 

 

 
A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

  

 

Số 

TT 

 

Mã số TTHC của tỉnh 

Bạc Liêu 

(của Tỉnh Bạc Liêu) 
Tên thủ tục hành chính  

 

Thời hạn giải quyết TTHC 

theo quy định 

Thời hạn giải quyết thủ tục 

hành chính tại cơ quan, đơn vị 

01 2.000181.000.00.00.H04 
Cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc 

lá 

- Trường hợp hồ sơ đủ điều 

kiện và hợp lệ: 120 giờ/15 

ngày làm việc. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ 

điều kiện và chưa hợp lệ: 56 

giờ/07 ngày làm việc. 

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện 

và hợp lệ: 120 giờ/15 ngày làm 

việc. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều 

kiện và chưa hợp lệ: 56 giờ/07 

ngày làm việc. 

02 2.000150.000.00.00.H04 
Cấp lại Giấy phép bán lẻ sản phẩm 

thuốc lá 
120 giờ/15 ngày làm việc 120 giờ/15 ngày làm việc 

03 2.000162.000.00.00.H04 
Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ 

sản phẩm thuốc lá 
120 giờ/15 ngày làm việc 120 giờ/15 ngày làm việc 

04 2.000633.000.00.00.H04 
Cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công 

nhằm mục đích kinh doanh 
80 giờ/10 ngày làm việc 80 giờ/10 ngày làm việc 

05 2.000629.000.00.00.H04 

Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép sản 

xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh 

doanh 

56 giờ/07 ngày làm việc 56 giờ/07 ngày làm việc 

06 1.001279.000.00.00.H04 
Cấp lại Giấy phép sản xuất rượu thủ 

công nhằm mục đích kinh doanh 
56 giờ/07 ngày làm việc 56 giờ/07 ngày làm việc 

07 2.000620.000.00.00.H04 Cấp Giấy phép bán lẻ rượu 80 giờ/10 ngày làm việc 80 giờ/10 ngày làm việc 
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08 2.000615.000.00.00.H04 
Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ 

rượu 
56 giờ/07 ngày làm việc 56 giờ/07 ngày làm việc 

09 2.001240.000.00.00.H04 Cấp lại Giấy phép bán lẻ rượu 56 giờ/07 ngày làm việc 56 giờ/07 ngày làm việc 
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B. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ 

 

Quy trình số 01: 2.000181.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP GIẤY PHÉP BÁN LẺ SẢN PHẨM THUỐC LÁ 

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Bạc Liêu/Cổng dịch vụ công 

Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ 

TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện 

tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống thông 

tin một cửa điện tử. 

Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm việc 

tại Trung tâm  hành chính công 

cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư điện tử 

của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ 

thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện/Qua dịch vụ bưu 

chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ được trao cho người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 
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cầu bổ sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số 

hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC vào Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử. 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC 

đến Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm 

hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm 

hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên viên xử 

lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; trình Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

- Hồ sơ 

đủ điều 

kiện và 

hợp lệ: 

108 giờ/ 

ngày làm 

việc; 

 - Hồ sơ 

chưa đủ 

điều kiện 

và chưa 

hợp lệ 44 

giờ/ ngày 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm 

hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải quyết 

TTHC được chuyển đến Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 
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làm việc. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất 

của chuyên viên; ký phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC; chuyển chuyên viên 

Văn thư phát hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm 

hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết TTHC được 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng ký duyệt và chuyển đến chuyên viên 

Văn thư của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính đến 

Trung tâm hành chính công cấp 

huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm 

hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến Công 

chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm hành chính công cấp 

huyện. 

TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử và thông báo cho tổ chức, 

cá nhân về kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính đã có, đồng thời, đề nghi 

nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận đã 

có trong Hệ thống thông tin một cửa điện tử 

và được thông báo đến tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

TTHC trực tuyến: Chuyển kết quả đến 

địa chỉ hộp thư điện tử được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

TTHC trực tiếp tại Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện: Trao kết quả 

giải quyết TTHC (bản giấy) cho tổ 

chức, cá nhân. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển đến 

tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong Giấy 

tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 
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- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

TTHC qua dịch vụ bưu chính (bao 

gồm cả trường hợp trả kết quả giải 

quyết TTHC được tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến mức 3, 4 và có đăng ký rtả kết 

quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải 

quyết TTHC (bản giấy) cho nhân viên 

Bưu điện, để chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân 

theo địa chỉ được ghi trong Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện và hợp lệ: 120 giờ/ngày làm việc 

- Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện và chưa hợp lệ: 56 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 02: 2.000150.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ  

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY PHÉP BÁN LẺ SẢN PHẨM THUỐC LÁ 

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

108 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 120 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 03: 2.000162.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP BÁN LẺ SẢN PHẨM THUỐC LÁ 

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

108 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 120 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 04: 2.000633.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƢỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH 

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

68 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 80 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 05: 2.000629.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƢỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH 

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

44 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 56 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 06: 1.0001279.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƢỢU THỦ CÔNG NHẰM MỤC ĐÍCH KINH DOANH 

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

44 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 56 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 07: 2.000620.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP GIẤY PHÉP BÁN LẺ RƢỢU  

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

68 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 80 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 08: 2.000615.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP SỬA ĐỔI, BỔ SUNG GIẤY PHÉP BÁN LẺ RƢỢU  

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

44 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 56 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 09: 2.001240.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY PHÉP BÁN LẺ RƢỢU  

 

Trình tự 

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian 

thực hiện 

(giờ/ngày 

 làm việc) 

Kết quả/sản phẩm 

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 1 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực 

tuyến trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Bạc 

Liêu/Cổng dịch vụ công Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ 

sơ TTHC vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử. 
Công chức Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện. 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn 

thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ được gửi đến địa chỉ hộp thư 

điện tử của người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 

Hệ thống thông tin một cửa. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC trực tiếp 

tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện/Qua dịch vụ bưu chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, yêu cầu bổ 

sung hồ sơ hồ sơ (nếu có). 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, số hóa, lưu 

trữ dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

- Ban giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và 

hoàn thiện hồ sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ được trao cho người nộp hồ 

sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

ngày trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào 
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thông tin một cửa điện tử. Hệ thống thông tin một cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƢỜNG ĐIỆNTỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC đến 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận trực tiếp, 

chuyển kèm bản giấy) 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 3 Xem xét, phân công chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Kinh tế/ 

Phòng Kinh tế hạ tầng 

02giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) được chuyển đến chuyên 

viên xử lý. 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ TTHC 

44 giờ/ 

ngày làm 

việc. 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC) và bản trình kết quả giải 

quyết TTHC được chuyển đến Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề xuất của 

chuyên viên; ký phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển chuyên viên Văn thư phát 

hành. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC); kết quả giải quyết 

TTHC được Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký duyệt và 

chuyển đến chuyên viên Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

 

Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính đến Trung tâm hành 

chính công cấp huyện. 

Chuyên viên Văn thư  

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh 

tế hạ tầng 

 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

(kèm hồ sơ TTHC, nếu có) được chuyển đến 

Công chức của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng làm việc tại Trung tâm hành chính 

công cấp huyện. 
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TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƢU CHÍNH 

Bước 7 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân về 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã có, 

đồng thời, đề nghi nộp phí, lệ phí (nếu có). 

Công chức của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

làm việc tại Trung tâm  hành 

chính công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận 

đã có trong Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử và được thông báo đến tổ chức, cá 

nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tuyến: Chuyển kết quả đến địa chỉ hộp 

thư điện tử được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ 

sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính công cấp 

huyện: Trao kết quả giải quyết TTHC (bản 

giấy) cho tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết TTHC 

qua dịch vụ bưu chính (bao gồm cả trường 

hợp trả kết quả giải quyết TTHC được tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến mức 3, 4 và có đăng ký 

rtả kết quả giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu 

chính): Thông báo và gửi kết quả giải quyết 

TTHC (bản giấy) cho nhân viên Bưu điện, để 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân theo địa chỉ được ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển 

đến tổ chức, cá nhân theo địa chỉ ghi trong 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 

quả. 

Tổng thời gian thực hiện thủ tục hành chính: 56 giờ/ngày làm việc 

 

 

 



PHỤ LỤC 3 

QUY TRÌNH NỘI BỘ CỦA PHÒNG KINH TẾ/PHÒNG KINH TẾ HẠ TẦNG VÀ VĂN PHÒNG HĐND-UBND CẤP HUYỆN 

TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC KINH DOANH KHÍ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 39/QĐ-SCT ngày 11 tháng 7 năm 2022 của Giám đốc Sở Công Thương tỉnh Bạc Liêu) 

 

 
A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

  

 

Số 

TT 

 

Mã số TTHC của tỉnh 

Bạc Liêu 

(của tỉnh Bạc Liêu) 
Tên thủ tục hành chính  

 

Thời hạn giải quyết TTHC 

theo quy định 

Thời hạn giải quyết thủ tục 

hành chính tại cơ quan, đơn vị 

01 2.001283.000.00.00.H04 
Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa 

hàng bán lẻ LPG chai 
120 giờ/15 ngày làm việc 120 giờ/15 ngày làm việc 

02 2.001270.000.00.00.H04 
Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

cửa hàng bán lẻ LPG chai 
56 giờ/07 ngày làm việc 56 giờ/07 ngày làm việc 

03 2.001261.000.00.00.H04 
Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ 

điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai 
56 giờ/07 ngày làm việc 56 giờ/07 ngày làm việc 
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B. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ 

 

Quy trình số 01: 2.001283.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN CỬA HÀNH BÁN LẺ LPG CHAI 

 

Trình tự 

các bước 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian thực 

hiện 

(giờ/ngày 

làm việc) 

Kết quả/ sản phẩm 

Bước 1 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Bạc Liêu/Cổng Dịch vụ công 

Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ 

TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu 

điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 

Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

được gửi đến địa chỉ hộp thư điện tử của người 

nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 

trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC 

được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện/Qua dịch vụ bưu 

chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, 

yêu cầu bổ sung hồ sơ (nếu có); 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, 

- Bản giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ trao 

cho người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC được cấp 

nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống thông tin một 
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số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC vào Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử. 

cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƯỜNG ĐIỆN TỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC đến Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến Lãnhd dạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

Bước 3 
Xem xét, phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến chuyên viên 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; soạn 

thảo Tờ trình và dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

 88 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm dự 

thảo Tờ trình và hồ sơ (gồm:dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề 

xuất của chuyên viên; ký phê duyệt 

Tờ trình (kèm dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC), trình UBND cấp 

huyện. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm Tờ 

trình đã ký phê duyệt và hồ sơ (gồm: dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC)  được chuyển 

đến chuyên viên Văn thư của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 
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Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng (kèm theo dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) đến Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng 

 02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm 

theo Tờ trình của đã được Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký phê duyệt 

(gồm: dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện. 

 

Bước 7 

Tiếp nhận Tờ trình, kèm hồ sơ 

TTHC, chuyển đến Chánh Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Văn thư - Văn phòng HĐND 

– UBND cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo 

Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Bước 8 
Xem xét và phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Chuyên 

viên xử lý. 

Bước 9 

Nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ; hoàn 

thiện dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển Văn thư để đọc soát 

bản trình kết quả giải quyết TTHC 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển 

đến Văn thư để đọc soát. 

Bước 10 

Đọc soát, kiểm tra thể thức bản 

trình kết quả giải quyết TTHC; 

trình Lãnh đạo Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC (đã đọc soát, kiểm tra thể thức) và hồ sơ 

(gồm: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; 

hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 
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Bước 11 

Xem xét, ký tắt; chuyển đến Văn 

thư, trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm theo bản trình kết quả giải 

quyết TTHC (đã được Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND-UBND cáp huyện ký tắt) và hồ sơ (gồm: 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ 

trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn thư, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện. 

Bước 12 
Ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát 

quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) và kết quả 

giải quyết TTHC (Lãnh đạo UBND tỉnh đã ký 

phê duyệt) được chuyển đến Văn thư. 

Bước 13 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC (kèm theo 

bản giấy, nếu có) đến Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện. 

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và 

kết quả giải quyết TTHC (kèm theo bản giấy, 

nếu có) được chuyển đến Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện và Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng. 

TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƯU CHÍNH 

Bước 14 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử và thông báo cho tổ 

chức, cá nhân về kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính đã có. 
Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận đã có 

trong Hệ thống thông tin một cửa điện tử và 

được thông báo đến tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

TTHC trực tuyến: Chuyển kết quả 

đến địa chỉ hộp thư điện tử được 

ghi trong Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển đến tổ 

chức, cá nhân, theo địa chỉ ghi trong Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 
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TTHC trực tiếp tại Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện: Thông báo 

cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính. 

Tổng thời gian giải quyết  TTHC: 120 giờ/15 ngày làm việc  

- Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 100 giờ/ngày làm việc 

- Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện thẩm tra, trình ký duyệt kết quả giải quyết TTHC: 20 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 02: 2.001270.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN CỬA HÀNH BÁN LẺ LPG CHAI 

 

Trình tự 

các bước 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian thực 

hiện 

(giờ/ngày 

làm việc) 

Kết quả/ sản phẩm 

Bước 1 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Bạc Liêu/Cổng Dịch vụ công 

Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ 

TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu 

điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 
Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

được gửi đến địa chỉ hộp thư điện tử của người 

nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 

trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC 

được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện/Qua dịch vụ bưu 

chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, 

yêu cầu bổ sung hồ sơ (nếu có); 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, 

số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC vào Hệ thống thông tin một 

- Bản giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ trao 

cho người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC được cấp 

nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử. 
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cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƯỜNG ĐIỆN TỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC đến Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến Lãnhd dạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

Bước 3 
Xem xét, phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến chuyên viên 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; soạn 

thảo Tờ trình và dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

 24 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm dự 

thảo Tờ trình và hồ sơ (gồm:dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề 

xuất của chuyên viên; ký phê duyệt 

Tờ trình (kèm dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC), trình UBND cấp 

huyện. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm Tờ 

trình đã ký phê duyệt và hồ sơ (gồm: dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC)  được chuyển 

đến chuyên viên Văn thư của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 
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Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng (kèm theo dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) đến Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng 

 02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm 

theo Tờ trình của đã được Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký phê duyệt 

(gồm: dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện. 

 

Bước 7 

Tiếp nhận Tờ trình, kèm hồ sơ 

TTHC, chuyển đến Chánh Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Văn thư - Văn phòng HĐND 

– UBND cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo 

Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Bước 8 
Xem xét và phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Chuyên 

viên xử lý. 

Bước 9 

Nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ; hoàn 

thiện dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển Văn thư để đọc soát 

bản trình kết quả giải quyết TTHC 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển 

đến Văn thư để đọc soát. 

Bước 10 

Đọc soát, kiểm tra thể thức bản 

trình kết quả giải quyết TTHC; 

trình Lãnh đạo Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC (đã đọc soát, kiểm tra thể thức) và hồ sơ 

(gồm: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; 

hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 
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Bước 11 

Xem xét, ký tắt; chuyển đến Văn 

thư, trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm theo bản trình kết quả giải 

quyết TTHC (đã được Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND-UBND cáp huyện ký tắt) và hồ sơ (gồm: 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ 

trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn thư, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện. 

Bước 12 
Ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát 

quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) và kết quả 

giải quyết TTHC (Lãnh đạo UBND tỉnh đã ký 

phê duyệt) được chuyển đến Văn thư. 

Bước 13 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC (kèm theo 

bản giấy, nếu có) đến Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện. 

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và 

kết quả giải quyết TTHC (kèm theo bản giấy, 

nếu có) được chuyển đến Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện và Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng. 

TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƯU CHÍNH 

Bước 14 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử và thông báo cho tổ 

chức, cá nhân về kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính đã có. 
Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận đã có 

trong Hệ thống thông tin một cửa điện tử và 

được thông báo đến tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

TTHC trực tuyến: Chuyển kết quả 

đến địa chỉ hộp thư điện tử được 

ghi trong Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển đến tổ 

chức, cá nhân, theo địa chỉ ghi trong Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 
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TTHC trực tiếp tại Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện: Thông báo 

cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính. 

Tổng thời gian giải quyết  TTHC: 56 giờ/07 ngày làm việc  

- Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 36 giờ/ngày làm việc 

- Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện thẩm tra, trình ký duyệt kết quả giải quyết TTHC: 20 giờ/ngày làm việc 
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Quy trình số 03: 2.001261.000.00.00.H04 

 

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

THỰC HIỆN THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN CỬA HÀNH BÁN LẺ LPG CHAI 

 

Trình tự 

các bước 

thực hiện 

Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện 

Thời 

gian thực 

hiện 

(giờ/ngày 

làm việc) 

Kết quả/ sản phẩm 

Bước 1 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Bạc Liêu/Cổng Dịch vụ công 

Quốc gia: 

- Tiếp nhận, kiểm tra dữ liệu, hồ sơ 

TTHC; 

- Cập nhật, số hóa, lưu trữ dữ liệu 

điện tử hồ sơ TTHC vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 
Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

được gửi đến địa chỉ hộp thư điện tử của người 

nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 

trả kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC 

được cập nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử. 

Trưởng hợp tiếp nhận hồ sơ TTHC 

trực tiếp tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện/Qua dịch vụ bưu 

chính: 

- Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn, 

yêu cầu bổ sung hồ sơ (nếu có); 

- Thực hiện quét (scan); cập nhật, 

số hóa, lưu trữ dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC vào Hệ thống thông tin một 

- Bản giấy: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ 

sơ/Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ trao 

cho người nộp hồ sơ. 

- Bản điện tử Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 

kết quả, kèm dữ liệu điện tử hồ sơ TTHC được cấp 

nhật, số hóa, lưu trữ vào Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử. 
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cửa điện tử. 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRÊN MÔI TRƯỜNG ĐIỆN TỬ 

(TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN MỘT CỬA ĐIỆN TỬ CỦA TỈNH BẠC LIÊU) 

Bước 2 

Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ 

TTHC đến Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến Lãnhd dạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

Bước 3 
Xem xét, phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (kèm hồ 

sơ TTHC) được chuyển đến chuyên viên 

Bước 4 

Nghiên cứu, thẩm định hồ sơ; soạn 

thảo Tờ trình và dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; trình Lãnh đạo 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ 

tầng xem xét. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

 24 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm dự 

thảo Tờ trình và hồ sơ (gồm:dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh 

đạo Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 

Bước 5 

Xem xét, nội dung tham mưu, đề 

xuất của chuyên viên; ký phê duyệt 

Tờ trình (kèm dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC), trình UBND cấp 

huyện. 

Lãnh đạo Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm Tờ 

trình đã ký phê duyệt và hồ sơ (gồm: dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC)  được chuyển 

đến chuyên viên Văn thư của Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng. 
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Bước 6 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng (kèm theo dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) đến Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện. 

(Trường hợp hồ sơ TTHC tiếp nhận 

trực tiếp, chuyển kèm bản giấy) 

Công chức Văn thư của 

Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế 

hạ tầng 

 02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, kèm 

theo Tờ trình của đã được Lãnh đạo Phòng 

Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng ký phê duyệt 

(gồm: dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện. 

 

Bước 7 

Tiếp nhận Tờ trình, kèm hồ sơ 

TTHC, chuyển đến Chánh Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Văn thư - Văn phòng HĐND 

– UBND cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo 

Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện. 

Bước 8 
Xem xét và phân công chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, Tờ 

trình của Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng, 

kèm hồ sơ (gồm: dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển đến Chuyên 

viên xử lý. 

Bước 9 

Nghiên cứu, thẩm tra hồ sơ; hoàn 

thiện dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; chuyển Văn thư để đọc soát 

bản trình kết quả giải quyết TTHC 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ TTHC 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC và hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) được chuyển 

đến Văn thư để đọc soát. 

Bước 10 

Đọc soát, kiểm tra thể thức bản 

trình kết quả giải quyết TTHC; 

trình Lãnh đạo Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm bản trình kết quả giải quyết 

TTHC (đã đọc soát, kiểm tra thể thức) và hồ sơ 

(gồm: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ; Tờ trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; 

hồ sơ TTHC) được chuyển đến Lãnh đạo Văn 

phòng HĐND-UBND cấp huyện. 



15 

 

Bước 11 

Xem xét, ký tắt; chuyển đến Văn 

thư, trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện 

Lãnh đạo HĐND-UBND cấp 

huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm theo bản trình kết quả giải 

quyết TTHC (đã được Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND-UBND cáp huyện ký tắt) và hồ sơ (gồm: 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ 

trình; dự thảo kết quả giải quyết TTHC; hồ sơ 

TTHC) được chuyển đến Văn thư, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện. 

Bước 12 
Ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 

04 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu trình, kèm hồ sơ (gồm: Phiếu kiểm soát 

quá trình giải quyết hồ sơ; Tờ trình; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC; hồ sơ TTHC) và kết quả 

giải quyết TTHC (Lãnh đạo UBND tỉnh đã ký 

phê duyệt) được chuyển đến Văn thư. 

Bước 13 

Cập nhật, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC (kèm theo 

bản giấy, nếu có) đến Trung tâm 

Hành chính công cấp huyện. 

Văn thư – Văn phòng HĐND-

UBND cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và 

kết quả giải quyết TTHC (kèm theo bản giấy, 

nếu có) được chuyển đến Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện và Phòng Kinh tế/Phòng 

Kinh tế hạ tầng. 

TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN/TRỰC TIẾP/QUA DỊCH VỤ BƯU CHÍNH 

Bước 14 

Xác nhận trên Hệ thống thông tin 

một cửa điện tử và thông báo cho tổ 

chức, cá nhân về kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính đã có. 
Công chức Phòng Kinh 

tế/Phòng Kinh tế hạ tầng làm 

việc tại Trung tâm Hành chính 

công cấp huyện 

02 giờ/ 

ngày làm 

việc 

Kết quả giải quyết TTHC được xác nhận đã có 

trong Hệ thống thông tin một cửa điện tử và 

được thông báo đến tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

TTHC trực tuyến: Chuyển kết quả 

đến địa chỉ hộp thư điện tử được 

ghi trong Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp trả kết quả giải quyết 

Kết quả giải quyết TTHC được chuyển đến tổ 

chức, cá nhân, theo địa chỉ ghi trong Giấy tiếp 

nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 
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TTHC trực tiếp tại Trung tâm Hành 

chính công cấp huyện: Thông báo 

cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính. 

Tổng thời gian giải quyết  TTHC: 56 giờ/07 ngày làm việc  

- Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế hạ tầng tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 36 giờ/ngày làm việc 

- Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện thẩm tra, trình ký duyệt kết quả giải quyết TTHC: 20 giờ/ngày làm việc 
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