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                                                                                             Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN 

GIẢI QUYẾT CỦA SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ, UBND CẤP HUYỆN,  

UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH NINH BÌNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-UBND ngày    /    /2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 

 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (THỰC HIỆN TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HCC) 

- Mỗi quy trình nội bộ của Sở Kế hoạch và Đầu tư đã cắt giảm 02 bước thực hiện. 

- Tổng số thời gian đã cắt giảm trên tất cả các quy trình là:  76 giờ  

I. LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA DOANH NGHIỆP 

1. Tên thủ tục hành chính: Đề nghị dừng thực hiện thủ tục đăng ký doanh nghiệp 

Mã số TTHC: 1.010010.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
Văn bản đề nghị dừng thực hiện thủ tục đăng ký doanh nghiệp 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05, 06 
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 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, Trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý cơ quan giải quyết TTHC ban 

hành Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

- Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của 

mỗi cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước. 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

1 
BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 

Ghi chú: Các mẫu 01,02,03,04,05,06 áp dụng theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng chính phủ.  

 Mẫu 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

 Mẫu 02 Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 

 Mẫu 03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

 Mẫu 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 

 Mẫu 05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

 Mẫu 06 Sổ theo dõi hồ sơ 

2 HỒ SƠ LƯU 

Hồ sơ lưu trữ gồm thành phần ở Mục 2.3 và Kết quả thủ tục hành chính được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý Hồ sơ trong thời gian 02 

năm. Sau đó, chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của cơ quan để lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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2. Tên thủ tục hành chính: Thông báo hủy bỏ nghị quyết, quyết định giải thể doanh nghiệp 

Mã số TTHC: 1.010023.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Thông báo về việc hủy bỏ nghị quyết, quyết định giải thể; 

+ Nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên, của Hội đồng thành viên đối 

với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty hợp 

danh, của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần về việc hủy 

bỏ nghị quyết, quyết định giải thể. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 
16 giờ 

Mẫu 05, 

02, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

- Trình Trưởng phòng. 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập doanh nghiệp tư nhân 

Mã số TTHC: 2.001610.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Giấy đề nghị đăng ký doanh nghiệp; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân; 

+ Giấy tờ pháp lý khác khi chuyển đổi từ Hộ kinh doanh, chuyển đổi 

từ cơ sở bảo trợ xã hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc đăng ký doanh 

nghiệp xã hội. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập công ty TNHH một thành viên 

Mã số TTHC: 2.001583.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Giấy đề nghị đăng ký doanh nghiệp; 

+ Điều lệ công ty; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân/ tổ chức; 

+ Giấy tờ pháp lý khác khi chuyển đổi từ Hộ kinh doanh, chuyển đổi 

từ cơ sở bảo trợ xã hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc đăng ký doanh 

nghiệp xã hội. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05, 06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập công ty TNHH hai thành viên trở lên 

Mã số TTHC: 2.001199.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Giấy đề nghị đăng ký doanh nghiệp; 

+ Điều lệ công ty; 

+ Danh sách thành viên; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân/ tổ chức; 

+ Giấy tờ pháp lý khác khi chuyển đổi từ Hộ kinh doanh, chuyển đổi 

từ cơ sở bảo trợ xã hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc đăng ký doanh 

nghiệp xã hội. 

 

 

 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập công ty cổ phần  

Mã số TTHC: 2.002043.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Giấy đề nghị đăng ký doanh nghiệp; 

+ Điều lệ công ty; 

+ Danh sách cổ đông sáng lập và danh sách cổ đông là nhà đầu tư 

nước ngoài; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân/ tổ chức; 

+ Giấy tờ pháp lý khác khi chuyển đổi từ Hộ kinh doanh, chuyển đổi 

từ cơ sở bảo trợ xã hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc đăng ký doanh 

nghiệp xã hội. 

 

 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05, 06 
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7. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập công ty hợp danh  

Mã số TTHC: 2.002042.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Giấy đề nghị đăng ký doanh nghiệp; 

+ Điều lệ công ty; 

+ Danh sách thành viên; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân/ tổ chức; 

+ Giấy tờ pháp lý khác khi chuyển đổi từ Hộ kinh doanh, chuyển đổi 

từ cơ sở bảo trợ xã hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện hoặc đăng ký doanh 

nghiệp xã hội. 

 

 

 

 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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8. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp tư nhân, 

công ty TNHH, công ty cổ phần, công ty hợp danh)  

Mã số TTHC: 2.002041.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên; nghị quyết, quyết định và bản 

sao biên bản họp của Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty hợp danh, của Đại 

hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần về việc chuyển địa chỉ trụ 

sở chính của doanh nghiệp. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 
Phòng 

Đăng ký 
Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

kinh doanh 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ; Chuyển hồ sơ cho cơ quan thuế (nếu cần) 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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9. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký đổi tên doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp tư nhân, công ty TNHH, công ty 

cổ phần, công ty hợp danh) 

Mã số TTHC: 1.005169.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội đồng 

thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở 

lên, công ty hợp danh, của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ 

phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên về việc đổi tên doanh nghiệp. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 
Phòng 

Đăng ký 
Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

kinh doanh 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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10. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi thành viên hợp danh 

Mã số TTHC: 2.002011.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Danh sách thành viên công ty hợp danh; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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11. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật của công ty trách nhiệm hữu hạn, 

công ty cổ phần 

Mã số TTHC: 2.002010.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi người đại diện theo pháp luật; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân; 

+ Nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên; nghị quyết, quyết định và bản 

sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm 

hữu hạn hai thành viên trở lên; nghị quyết và bản sao biên bản họp 

Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần trong trường hợp việc 

thay đổi người đại diện theo pháp luật làm thay đổi nội dung Điều 

lệ công ty; nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp Hội đồng 

quản trị đối với công ty cổ phần trong trường hợp việc thay đổi 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

người đại diện theo pháp luật không làm thay đổi nội dung của Điều 

lệ công ty ngoài nội dung họ, tên, chữ ký của người đại diện theo 

pháp luật của công ty quy định tại Điều 24 Luật Doanh nghiệp. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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12. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi vốn điều lệ, phần vốn góp, tỷ lệ phần vốn góp (đối với công ty 

TNHH, công ty cổ phần, công ty hợp danh) 

Mã số TTHC: 2.002009.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Các giấy tờ pháp lý khác tùy theo từng trường hợp thay đổi. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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13. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi thành viên công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên 

Mã số TTHC: 2.002008.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Danh sách thành viên công ty; 

+ Các giấy tờ pháp lý khác tùy theo từng trường hợp thay đổi. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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14. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi chủ sở hữu công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên 

Mã số TTHC: 1.005114.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi chủ sở hữu; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân; 

+ Bản sao Điều lệ sửa đổi, bổ sung của công ty; 

+ Các giấy tờ pháp lý khác tùy theo từng trường hợp thay đổi. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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15. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi chủ doanh nghiệp tư nhân trong trường hợp bán, tặng cho doanh 

nghiệp, chủ doanh nghiệp chết 

Mã số TTHC: 2.002000.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân; 

+ Hợp đồng mua bán hoặc các giấy tờ chứng minh hoàn tất việc 

mua bán trong trường hợp bán doanh nghiệp tư nhân; hợp đồng 

tặng cho trong trường hợp tặng cho doanh nghiệp tư nhân; bản sao 

văn bản xác nhận quyền thừa kế hợp pháp của người thừa kế trong 

trường hợp thừa kế. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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16. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi ngành, nghề kinh doanh (đối với doanh nghiệp tư nhân, công ty 

TNHH, công ty cổ phần, công ty hợp danh) 

Mã số TTHC: 2.001996.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội đồng 

thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở 

lên, công ty hợp danh, của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ 

phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh 
Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05, 06 
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17. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi vốn đầu tư của chủ doanh nghiệp tư nhân 

Mã số TTHC: 2.001993.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  Thông báo về việc thay đổi vốn đầu tư của 

doanh nghiệp tư nhân. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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18. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi thông tin của cổ đông sáng lập công ty cổ phần chưa niêm yết 

Mã số TTHC: 2.002044.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:   

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Danh sách cổ đông sáng lập công ty cổ phần. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 



37 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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19. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài trong công ty cổ phần chưa 

niêm yết 

Mã số TTHC: 2.001992.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:   

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp; 

+ Danh sách cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài sau khi đã thay đổi; 

+ Hợp đồng chuyển nhượng cổ phần hoặc các giấy tờ chứng minh 

việc hoàn tất chuyển nhượng; 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân/ tổ chức; 

+ Văn bản của Cơ quan đăng ký đầu tư chấp thuận về việc góp vốn, 

mua cổ phần, mua phần vốn góp của nhà đầu tư nước ngoài, tổ 

chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài đối với trường hợp phải thực 

hiện thủ tục đăng ký góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp theo 

quy định của Luật Đầu tư. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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20. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi nội dung đăng ký thuế (trừ thay đổi phương pháp tính thuế) 

Mã số TTHC: 2.001954.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:   Thông báo thay đổi nội dung đăng ký thuế. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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21. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện (đối với doanh nghiệp tư nhân, công 

ty TNHH, công ty cổ phần, công ty hợp danh) 

Mã số TTHC: 2.002069.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Thông báo thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện; 

+ Bản sao nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội 

đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên 

trở lên, công ty hợp danh, của Hội đồng quản trị đối với công ty cổ 

phần; bản sao nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với 

công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên.  

+ Bản sao giấy phép hoặc văn bản chấp thuận do Ngân hàng Nhà 

nước Việt Nam cấp (đối với trường hợp đăng ký hoạt động của ngân 

hàng, tổ chức tín dụng). 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân; 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

+ Các giấy tờ pháp lý khác tùy theo từng trường hợp đăng ký. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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22. Tên thủ tục hành chính: Thông báo lập chi nhánh, văn phòng đại diện ở nước ngoài (đối với doanh nghiệp tư 

nhân, công ty TNHH, công ty cổ phần, công ty hợp danh) 

Mã số TTHC: 2.002070.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo về việc lập chi nhánh, văn phòng đại diện ở nước ngoài. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện hoặc giấy tờ tương đương. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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23. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động, tạm ngừng kinh 

doanh, tiếp tục kinh doanh trước thời hạn đã thông báo, chấm dứt hoạt động đối với chi nhánh, văn phòng đại 

diện, địa điểm kinh doanh trong trường hợp chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh khác tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ương nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính đối với doanh nghiệp hoạt động theo Giấy phép đầu 

tư, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị pháp lý 

tương đương 

Mã số TTHC: 2.002031.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

1. Hồ sơ đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện: 

+ Thông báo thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện; 

+ Bản sao nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội 

đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên 

trở lên, công ty hợp danh, của Hội đồng quản trị đối với công ty cổ 

phần; bản sao nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân đối với người đứng đầu chi 

nhánh, văn phòng đại diện. 

2. Thông báo lập địa điểm kinh doanh: 

- Thông báo lập địa điểm kinh doanh. 

3. Đối với hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động chi 

nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh: 

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện, địa điểm kinh doanh. 

+ Trường hợp thay đổi người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại 

diện, kèm theo thông báo phải có bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân. 

+ Văn bản đề nghị bổ sung cập nhật thông tin đăng ký hoạt động 

chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện do Cơ quan đăng ký đầu tư cấp đối với trường hợp 

chi nhánh, văn phòng đại diện hoạt động theo Giấy này; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của chi nhánh, văn phòng 

đại diện. 

4. Đối với hồ sơ đăng ký tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh 

doanh trước thời hạn đã thông báo: 

+ Thông báo về việc tạm ngừng kinh doanh/tiếp tục kinh doanh 

trước thời hạn đã thông báo của doanh nghiệp/chi nhánh/văn phòng 

đại diện/địa điểm kinh doanh. 

+ Trường hợp doanh nghiệp tạm ngừng kinh doanh, kèm theo thông 

báo phải có nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội 

đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên 

trở lên, công ty hợp danh, của Hội đồng quản trị đối với công ty cổ 

phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên về việc tạm ngừng kinh doanh. 

+ Văn bản đề nghị bổ sung cập nhật thông tin đăng ký hoạt động 

chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện do Cơ quan đăng ký đầu tư cấp đối với trường hợp 

chi nhánh, văn phòng đại diện hoạt động theo Giấy này; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của chi nhánh, văn phòng 

đại diện. 

5. Đối với hồ sơ chấm dứt hoạt động đối với chi nhánh, văn phòng 

đại diện, địa điểm kinh doanh: 

+ Thông báo về việc chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại 

diện, địa điểm kinh doanh. 

+ Trường hợp chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, 

kèm theo thông báo phải có nghị quyết, quyết định và bản sao biên 

bản họp của Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu 

hạn hai thành viên trở lên, công ty hợp danh, của Hội đồng quản trị 

đối với công ty cổ phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công 

ty đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên. 

+ Văn bản đề nghị bổ sung cập nhật thông tin đăng ký hoạt động 

chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện do Cơ quan đăng ký đầu tư cấp đối với trường hợp 

chi nhánh, văn phòng đại diện hoạt động theo Giấy này; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của chi nhánh, văn phòng 

đại diện. 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh 
Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Gửi cơ quan thuế (nếu cần). 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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24. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng 

nhận đăng ký địa điểm kinh doanh thay thế nội dung đăng ký hoạt động trên Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận 

đầu tư (đồng thời là Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương, Giấy 

chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện do Cơ quan đăng ký đầu tư cấp mà không thay đổi 

nội dung đăng ký hoạt động đối với chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh cùng tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính 

Mã số TTHC: 2.002075.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị bổ sung, cập nhật thông tin đăng ký doanh nghiệp. 

+ Bản sao Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là 

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị 

pháp lý tương đương.  

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của doanh nghiệp. 

+ Văn bản đề nghị bổ sung cập nhật thông tin đăng ký hoạt động 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện do Cơ quan đăng ký đầu tư cấp đối với trường hợp 

chi nhánh, văn phòng đại diện hoạt động theo Giấy này. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của chi nhánh, văn phòng 

đại diện. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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25. Tên thủ tục hành chính: Thông báo lập địa điểm kinh doanh 

Mã số TTHC: 2.002072.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Thông báo lập địa điểm kinh doanh; 

+ Các giấy tờ pháp lý khác tùy theo từng trường hợp đăng ký. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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26. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm 

kinh doanh 

Mã số TTHC: 2.002045.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo thay đổi nội dung đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện, địa điểm kinh doanh. 

+ Trường hợp thay đổi người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại 

diện, kèm theo thông báo phải có bản sao giấy tờ pháp lý của cá 

nhân đối với người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện. 

+ Các giấy tờ pháp lý khác tùy theo từng trường hợp đăng ký. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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27. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động, tạm ngừng kinh 

doanh, tiếp tục kinh doanh trước thời hạn đã thông báo, chấm dứt hoạt động đối với chi nhánh, văn phòng đại 

diện, địa điểm kinh doanh trên Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là Giấy chứng nhận đăng ký 

kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương, Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện do Cơ quan đăng ký đầu tư cấp đối với chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh cùng 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính 

Mã số TTHC: 1.005176.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hồ sơ đăng ký hoạt động/ hồ sơ thay đổi nội dung đăng ký hoạt 

động/ hồ sơ tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh doanh/ hồ sơ chấm 

dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh 

doanh (theo từng trường hợp đăng ký). 

+ Văn bản đề nghị bổ sung, cập nhật thông tin đăng ký doanh 

nghiệp, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh;  

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

+ Bản sao Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là 

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị 

pháp lý tương đương; 

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của doanh nghiệp, chi 

nhánh, văn phòng đại diện. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện do Cơ quan đăng ký đầu tư cấp đối với trường hợp 

chi nhánh, văn phòng đại diện hoạt động theo giấy này. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Gửi cơ quan thuế (nếu cần). 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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28. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi thông tin cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài, thông báo thay đổi 

thông tin người đại diện theo ủy quyền của cổ đông là tổ chức nước ngoài, thông báo cho thuê doanh nghiệp tư 

nhân, thông báo thay đổi thông tin người đại diện theo ủy quyền 

Mã số TTHC: 1.010026.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

1. Trường hợp thông báo thay đổi thông tin cổ đông là nhà đầu tư 

nước ngoài:  

+ Thông báo về việc thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp. 

+ Danh sách cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài. 

2. Trường hợp thông báo thay đổi thông tin người đại diện theo 

ủy quyền của cổ đông là tổ chức nước ngoài: 

+ Thông báo về việc thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp. 

+ Danh sách người đại diện theo ủy quyền của cổ đông là tổ chức 

nước ngoài. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

3. Trường hợp thông báo cho thuê doanh nghiệp tư nhân:  

+ Thông báo cho thuê doanh nghiệp tư nhân; 

+ Bản sao hợp đồng cho thuê có công chứng. 

4. Trường hợp thông báo thay đổi thông tin người đại diện theo 

ủy quyền:  

+ Thông báo về việc thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp. 

+ Danh sách người đại diện theo pháp luật/ người đại diện theo 

ủy quyền. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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29. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký doanh nghiệp đối với các công ty được thành lập trên cơ sở chia công ty 

Mã số TTHC: 2.002085.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Hồ sơ đăng ký doanh nghiệp đối với công ty trách nhiệm hữu hạn, 

công ty cổ phần của công ty mới. 

+ Nghị quyết, quyết định về việc chia công ty theo quy định tại Điều 

198 Luật Doanh nghiệp. 

+ Bản sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, của Đại hội đồng cổ đông đối 

với công ty cổ phần về việc chia công ty. 

+ Cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, môi trường (nếu thành lập 

doanh nghiệp xã hội trên cơ sở chia công ty). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 
Phòng 

Đăng ký 
Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

kinh doanh 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05, 06 
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30. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký doanh nghiệp đối với các công ty được thành lập trên cơ sở tách công ty 

Mã số TTHC: 2.002083.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Hồ sơ đăng ký doanh nghiệp đối với công ty trách nhiệm hữu hạn, 

công ty cổ phần của công ty được tách (công ty mới). 

+ Nghị quyết, quyết định về việc tách công ty theo quy định tại Điều 

199 Luật Doanh nghiệp. 

+ Bản sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, của Đại hội đồng cổ đông đối 

với công ty cổ phần về việc tách công ty. 

+ Cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, môi trường (nếu thành lập 

doanh nghiệp xã hội mới trên cơ sở tách công ty). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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31. Tên thủ tục hành chính: Hợp nhất doanh nghiệp (đối với công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần và 

công ty hợp danh) 

Mã số TTHC: 2.002059.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Hồ sơ đăng ký thành lập công ty hợp danh, công ty TNHH một 

thành viên, công ty TNHH hai thành viên trở lên, công ty cổ phần 

theo quy định. 

+ Hợp đồng hợp nhất theo quy định. 

+ Nghị quyết, quyết định về việc thông qua hợp đồng hợp nhất công 

ty của các công ty bị hợp nhất. 

+ Bản sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty hợp danh, của Đại 

hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần về việc thông qua hợp 

đồng hợp nhất để thành lập công ty mới. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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32. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp đối với công ty nhận sáp nhập (đối 

với công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần và công ty hợp danh) 

Mã số TTHC: 2.002060.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp của công 

ty nhận sáp tương ứng với các nội dung thay đổi theo quy định. 

+ Hợp đồng sáp nhập theo quy định tại Điều 201 Luật Doanh nghiệp. 

+ Nghị quyết, quyết định về việc thông qua hợp đồng sáp nhập và 

bản sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty hợp danh, của Đại 

hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần về việc thông qua hợp 

đồng sáp nhập của công ty nhận sáp nhập. 

+ Nghị quyết, quyết định về việc thông qua hợp đồng sáp nhập và 

bản sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty hợp danh, của Đại 

hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần về việc thông qua hợp 

đồng sáp nhập của công ty bị sáp nhập, (trừ trường hợp công ty 

nhận sáp nhập là thành viên, cổ đông sở hữu trên 65% vốn điều lệ 

đối với công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty hợp danh hoặc cổ phần 

có quyền biểu quyết đối với công ty cổ phần của công ty bị sáp nhập). 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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33. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp đối với công ty bị tách (đối với công 

ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần) 

Mã số TTHC: 2.002057.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp của công 

ty bị tách tương ứng với các nội dung thay đổi theo quy định. 

+ Văn bản của Cơ quan đăng ký đầu tư chấp thuận về việc góp vốn, 

mua cổ phần, mua phần vốn góp của nhà đầu tư nước ngoài, tổ 

chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài đối với trường hợp phải thực 

hiện thủ tục đăng ký góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp theo 

quy định của Luật Đầu tư. 

+ Nghị quyết, quyết định về việc tách công ty theo quy định tại Điều 

199 Luật Doanh nghiệp. 

+ Bản sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, của Đại hội đồng cổ đông đối 

với công ty cổ phần về việc tách công ty. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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34. Tên thủ tục hành chính: Chuyển đổi công ty trách nhiệm hữu hạn thành công ty cổ phần và ngược lại 

Mã số TTHC: 2.002034.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hồ sơ đăng ký doanh nghiệp đối với công ty cổ phần, công ty 

TNHH hai thành viên trở lên, công ty TNHH một thành viên theo 

quy định. 

+ Nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên hoặc nghị quyết, quyết định và 

bản sao biên bản họp của Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên hoặc nghị quyết và bản sao 

biên bản họp của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần về 

việc chuyển đổi công ty. 

+ Hợp đồng chuyển nhượng hoặc các giấy tờ chứng minh hoàn tất 

việc chuyển nhượng trong trường hợp chuyển nhượng cổ phần, 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

phần vốn góp; Hợp đồng tặng cho trong trường hợp tặng cho cổ 

phần, phần vốn góp; Bản sao văn bản xác nhận quyền thừa kế hợp 

pháp của người thừa kế trong trường hợp thừa kế theo quy định của 

pháp luật. 

+ Giấy tờ xác nhận việc góp vốn của thành viên, cổ đông mới. 

+ Văn bản của Cơ quan đăng ký đầu tư chấp thuận về việc góp vốn, 

mua cổ phần, mua phần vốn góp của nhà đầu tư nước ngoài, tổ 

chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài đối với trường hợp phải thực 

hiện thủ tục đăng ký góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp theo 

quy định của Luật Đầu tư. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05, 06 
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35. Tên thủ tục hành chính: Chuyển đổi doanh nghiệp tư nhân thành công ty hợp danh, công ty trách nhiệm hữu 

hạn, công ty cổ phần 

Mã số TTHC: 2.002032.000.00.00.H42  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hồ sơ đăng ký doanh nghiệp đối với công ty hợp danh, công ty cổ 

phần, công ty TNHH hai thành viên trở lên, công ty TNHH một 

thành viên theo quy định. 

+ Cam kết bằng văn bản của chủ doanh nghiệp tư nhân về việc chịu 

trách nhiệm cá nhân bằng toàn bộ tài sản của mình đối với tất cả 

khoản nợ chưa thanh toán và cam kết thanh toán đủ số nợ khi đến hạn; 

+ Thỏa thuận bằng văn bản của chủ doanh nghiệp tư nhân với các 

bên của hợp đồng chưa thanh lý về việc công ty được chuyển đổi 

tiếp nhận và tiếp tục thực hiện các hợp đồng đó; 

+ Cam kết bằng văn bản hoặc thỏa thuận bằng văn bản của chủ 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

doanh nghiệp tư nhân với các thành viên góp vốn khác về việc tiếp 

nhận và sử dụng lao động hiện có của doanh nghiệp tư nhân; 

+ Hợp đồng chuyển nhượng hoặc các giấy tờ chứng minh hoàn tất 

việc chuyển nhượng trong trường hợp chuyển nhượng vốn của 

doanh nghiệp tư nhân; Hợp đồng tặng cho trong trường hợp tặng 

cho vốn của doanh nghiệp tư nhân; Bản sao văn bản xác nhận 

quyền thừa kế hợp pháp của người thừa kế trong trường hợp thừa 

kế theo quy định của pháp luật; 

+ Văn bản của Cơ quan đăng ký đầu tư chấp thuận về việc góp vốn, 

mua cổ phần, mua phần vốn góp của nhà đầu tư nước ngoài, tổ 

chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài đối với trường hợp phải thực 

hiện thủ tục đăng ký góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp theo 

quy định của Luật Đầu tư. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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36. Tên thủ tục hành chính: Chuyển đổi công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên thành công ty trách nhiệm 

hữu hạn hai thành viên trở lên 

Mã số TTHC: 2.002033.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hồ sơ đăng ký doanh nghiệp đối với công ty TNHH hai thành 

viên trở lên theo quy định. 

+ Hợp đồng chuyển nhượng hoặc giấy tờ chứng minh hoàn tất việc 

chuyển nhượng trong trường hợp chuyển nhượng phần vốn góp; 

Hợp đồng tặng cho trong trường hợp tặng cho phần vốn góp; Bản 

sao văn bản xác nhận quyền thừa kế hợp pháp của người thừa kế 

trong trường hợp thừa kế theo quy định của pháp luật. 

+ Nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty về việc huy động 

thêm vốn góp của cá nhân, tổ chức khác và giấy tờ xác nhận việc 

góp vốn của thành viên mới trong trường hợp huy động vốn góp của 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

thành viên mới. 

+ Văn bản của Cơ quan đăng ký đầu tư chấp thuận về việc góp vốn, 

mua cổ phần, mua phần vốn góp của nhà đầu tư nước ngoài, tổ 

chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài đối với trường hợp phải thực 

hiện thủ tục đăng ký góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp theo 

quy định của Luật Đầu tư. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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37. Tên thủ tục hành chính: Chuyển đổi công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên thành công ty trách 

nhiệm hữu hạn một thành viên 

Mã số TTHC: 1.010027.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Hồ sơ đăng ký doanh nghiệp đối với công ty TNHH một thành 

viên theo quy định. 

+  Hợp đồng chuyển nhượng hoặc các giấy tờ chứng minh hoàn tất 

việc chuyển nhượng trong trường hợp chuyển nhượng phần vốn 

góp; Hợp đồng tặng cho trong trường hợp tặng cho phần vốn góp; 

Bản sao văn bản xác nhận quyền thừa kế hợp pháp của người thừa 

kế trong trường hợp thừa kế theo quy định của pháp luật; Hợp đồng 

sáp nhập, hợp đồng hợp nhất trong trường hợp sáp nhập, hợp nhất 

công ty; 

+ Nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp Hội đồng thành 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

viên công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên về việc 

chuyển đổi hoạt động theo mô hình công ty trách nhiệm hữu hạn 

một thành viên; 

+ Văn bản của Cơ quan đăng ký đầu tư chấp thuận về việc góp vốn, 

mua cổ phần, mua phần vốn góp của nhà đầu tư nước ngoài, tổ 

chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài đối với trường hợp phải thực 

hiện thủ tục đăng ký góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp theo 

quy định của Luật Đầu tư. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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38. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, Giấy xác nhận về việc thay đổi nội 

dung đăng ký doanh nghiệp do bị mất, cháy, rách, nát hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác 

Mã số TTHC: 2.002018.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  Văn bản đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận 

đăng ký doanh nghiệp, giấy xác nhận về việc thay đổi nội dung đăng 

ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, 

văn phòng đại diện, giấy xác nhận về việc thay đổi nội dung đăng ký 

hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện/Giấy chứng nhận đăng ký 

địa điểm kinh doanh, giấy xác nhận về việc thay đổi nội dung đăng 

ký địa điểm kinh doanh. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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39. Tên thủ tục hành chính: Cấp đổi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh 

doanh và đăng ký thuế sang Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp nhưng không thay đổi nội dung đăng ký kinh 

doanh và đăng ký thuế 

Mã số TTHC: 2.002017.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:   

+ Giấy đề nghị cấp đổi sang Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp 

đối với doanh nghiệp được cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 

hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và đăng ký thuế. 

+ Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và Bản chính 

Giấy chứng nhận đăng ký thuế hoặc Bản chính Giấy chứng nhận 

đăng ký kinh doanh và đăng ký thuế. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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40. Tên thủ tục hành chính: Cập nhật bổ sung thông tin trong hồ sơ đăng ký doanh nghiệp 

Mã số TTHC: 2.002015.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Không quy định. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:   

Thông báo đề nghị cập nhật, bổ sung thông tin đăng ký doanh nghiệp. 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định.  Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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41. Tên thủ tục hành chính: Thông báo tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh doanh trước thời hạn đã thông báo 

(doanh nghiệp, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh) 

Mã số TTHC: 2.002029.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:   

+ Thông báo về việc tạm ngừng kinh doanh hoặc tiếp tục kinh 

doanh trước  thời hạn đã thông báo của doanh nghiệp, chi nhánh, 

văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh. 

+ Trường hợp doanh nghiệp tạm ngừng kinh doanh, kèm theo 

Thông báo phải có nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp 

của Hội đồng thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai 

thành viên trở lên, công ty hợp danh, của Hội đồng quản trị đối với 

công ty cổ phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối 

với công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên về việc tạm ngừng 

kinh doanh. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 



85 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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42. Tên thủ tục hành chính: Giải thể doanh nghiệp 

Mã số TTHC: 2.002023.000.00.00.H42 

Trường hợp 1: Thông báo giải thể doanh nghiệp 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 01 (ngày làm việc) x 08 giờ = 08 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

8 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:   

+ Thông báo về việc giải thể doanh nghiệp; 

+ Nghị quyết, quyết định và biên bản họp của Hội đồng thành viên 

đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty 

hợp danh, của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần; nghị 

quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn một thành viên về việc giải thể doanh nghiệp; 

+ Phương án giải quyết nợ (nếu có). 

+ Bản sao Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là 

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị 

pháp lý tương đương; bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

8 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

doanh nghiệp (nếu doanh nghiệp hoạt động theo Giấy phép đầu tư, 

Giấy chứng nhận đầu tư đồng thời là Giấy chứng nhận đăng ký kinh 

doanh hoặc các giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương). 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

02 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng 

Trưởng phòng xem xét, quyết định về việc đăng tải các giấy 

tờ quy định; thông báo tình trạng doanh nghiệp đang làm thủ 

tục giải thể; chuyển tình trạng pháp lý của doanh nghiệp sang 

tình trạng đang làm thủ tục giải thể. 

02 giờ Mẫu 04,05 
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Trường hợp 2: Đăng ký giải thể doanh nghiệp 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Thông báo về việc giải thể doanh nghiệp; 

+ Báo cáo thanh lý tài sản doanh nghiệp; danh sách chủ nợ và số 

nợ đã thanh toán, gồm cả thanh toán hết các khoản nợ về thuế và nợ 

tiền đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp cho 

người lao động sau khi quyết định giải thể doanh nghiệp (nếu có). 

+ Bản sao tài liệu về việc xử lý số dư tài sản hoặc tài chính đối với 

nguồn viện trợ, tài trợ mà doanh nghiệp xã hội đã nhận (đối với 

doanh nghiệp xã hội còn số dư tài sản hoặc tài chính đối với nguồn 

viện trợ, tài trợ đã nhận). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 
Phòng 

Đăng ký 
Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

kinh doanh 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

12 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xem xét và gửi ý kiến về việc hoàn thành nghĩa 

vụ nộp thuế của doanh nghiệp đến phòng ĐKKD. 
16 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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43. Tên thủ tục hành chính: Giải thể doanh nghiệp trong trường hợp bị thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký doanh 

nghiệp hoặc theo quyết định của Tòa án 

Mã số TTHC: 2.002022.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Thông báo về việc giải thể doanh nghiệp; 

+ Báo cáo thanh lý tài sản doanh nghiệp; danh sách chủ nợ và số 

nợ đã thanh toán, gồm cả thanh toán hết các khoản nợ về thuế và nợ 

tiền đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp cho 

người lao động sau khi quyết định giải thể doanh nghiệp (nếu có); 

+ Bản sao tài liệu về việc xử lý số dư tài sản hoặc tài chính đối với 

nguồn viện trợ, tài trợ mà doanh nghiệp xã hội đã nhận (đối với 

doanh nghiệp xã hội). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 
Phòng 

Đăng ký 
Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 



91 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

kinh doanh 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

12 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xem xét và gửi ý kiến về việc hoàn thành nghĩa 

vụ nộp thuế của doanh nghiệp đến phòng ĐKKD. 
16 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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44. Tên thủ tục hành chính: Chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh 

Mã số TTHC: 2.002020.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
1. Chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện ở trong nước: 

+ Thông báo về việc chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại 

diện, địa điểm kinh doanh; 

+ Nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội đồng 

thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở 

lên, công ty hợp danh, của Hội đồng quản trị đối với công ty cổ 

phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên về việc chấm dứt hoạt động chi 

nhánh, văn phòng đại diện.  

2. Chấm dứt hoạt động địa điểm kinh doanh ở trong nước: 

Thông báo về việc chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 



93 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

diện, địa điểm kinh doanh. 

3. Chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện của doanh 

nghiệp ở nước ngoài: 

Thông báo về việc chấm dứt hoạt động chi nhánh, văn phòng đại 

diện ở nước ngoài. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

12 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xem xét và có ý kiến về việc hoàn thành nghĩa vụ 

nộp thuế của chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh 

doanh gửi đến phòng ĐKKD. 

16 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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45. Tên thủ tục hành chính: Hiệu đính thông tin đăng ký doanh nghiệp 

Mã số TTHC: 2.002016.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị hiệu đính thông tin; 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, Giấy chứng 

nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và 

đăng ký thuế, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là Giấy chứng 

nhận đăng ký kinh doanh), Giấy phép đầu tư hoặc các giấy tờ có giá 

trị tương đương, Giấy phép thành lập và hoạt động kinh doanh 

chứng khoán (đối với trường hợp hiệu đính thông tin trong cơ sở dữ 

liệu quốc gia đối với doanh nghiệp). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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46. Tên thủ tục hành chính: Chấm dứt Cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, môi trường 

Mã số TTHC: 2.000368.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo về việc chấm dứt cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, 

môi trường. 

+ Nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội đồng 

thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở 

lên, công ty hợp danh, của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ 

phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên hoặc quyết định của cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền (nếu có) về việc chấm dứt Cam kết, trong 

đó nêu rõ lý do chấm dứt. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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47. Tên thủ tục hành chính: Chuyển đổi doanh nghiệp thành doanh nghiệp xã hội 

Mã số TTHC: 2.000416.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, môi trường do người đại diện 

theo pháp luật của doanh nghiệp ký. 

+ Nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp của Hội đồng 

thành viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở 

lên, công ty hợp danh, của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ 

phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên về việc thông qua nội dung 

Cam kết. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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48. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi nội dung Cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, môi trường của 

doanh nghiệp xã hội 

Mã số TTHC: 2.000375.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo thay đổi nội dung Cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, 

môi trường. 

+ Cam kết thực hiện mục tiêu xã hội, môi trường đã được sửa đổi, 

bổ sung do người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp ký. 

+ Nghị quyết, quyết định và bản sao biên bản họp Hội đồng thành 

viên đối với công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, 

công ty hợp danh, của Đại hội đồng cổ đông đối với công ty cổ 

phần; nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên về việc thông qua nội dung 

thay đổi của Cam kết. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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49. Tên thủ tục hành chính: Thông báo về việc sáp nhập công ty trong trường hợp sau sáp nhập công ty, công ty 

nhận sáp nhập không thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp 

Mã số TTHC: 1.010029.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo chấm dứt tồn tại của công ty bị sáp nhập. 

+ Hợp đồng sáp nhập theo quy định tại Điều 201 Luật Doanh nghiệp. 

+ Nghị quyết, quyết định về việc thông qua hợp đồng sáp nhập và 

bản sao biên bản họp Hội đồng thành viên đối với công ty trách 

nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty hợp danh, của Đại 

hội đồng cổ đông đối với công ty cổ phần về việc thông qua hợp 

đồng sáp nhập của công ty nhận sáp nhập. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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50. Tên thủ tục hành chính: Cấp đổi Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là Giấy chứng nhận 

đăng ký kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương sang Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp 

trong trường hợp không thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh và có thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh 

Mã số TTHC: 1.010030.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Giấy tờ tương ứng với nội dung đăng ký, thông báo quy định tại 

Nghị định 01/2021/NĐ-CP (tùy theo nội dung đăng ký kèm theo). 

+ Văn bản đề nghị bổ sung, cập nhật thông tin đăng ký doanh nghiệp. 

+ Bản sao Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là 

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh) hoặc các giấy tờ có giá trị 

pháp lý tương đương. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế của doanh nghiệp. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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51. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hoạt động chi nhánh đối với các 

doanh nghiệp hoạt động theo Giấy phép thành lập và hoạt động kinh doanh chứng khoán 

Mã số TTHC: 1.010031.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị bổ sung, cập nhật thông tin đăng ký doanh 

nghiệp hoặc văn bản đề nghị bổ sung, cập nhật thông tin đăng ký 

hoạt động chi nhánh. 

+ Bản sao giấy phép thành lập và hoạt động. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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52. Tên thủ tục hành chính: Thông báo tiếp nhận viện trợ, tài trợ 

Mã số TTHC: 2.000338.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Không quy định 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản Thông báo tiếp nhận viện trợ, tài trợ (theo Biểu mẫu 04 của 

Thông tư số 04/2016/TT-BKHĐT ngày 17 /5/2016 của Bộ Kế hoạch 

và Đầu tư quy định các biểu mẫu văn bản sử dụng trong đăng ký 

doanh nghiệp xã hội). 

+ Bản sao Văn bản tiếp nhận tài trợ. 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định.  Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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53. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi nội dung tiếp nhận viện trợ, tài trợ 

Mã số TTHC: 2.001202.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Không quy định 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản Thông báo thay đổi nội dung tiếp nhận viện trợ, tài trợ (theo 

biểu mẫu 05 của Thông tư số 04/2016/TT-BKHĐT ngày 17/5/2016 

của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định các biểu mẫu văn bản sử dụng 

trong đăng ký doanh nghiệp xã hội). 

+ Bản sao Văn bản tiếp nhận tài trợ. 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định.  Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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54. Tên thủ tục hành chính: Công khai hoạt động của doanh nghiệp xã hội 

Mã số TTHC: 2.002014.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Không quy định 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản Báo cáo đánh giá tác động xã hội, môi trường (theo biểu 

mẫu 06 của Thông tư số 04/2016/TT-BKHĐT ngày 17/5/2016 của 

Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định các biểu mẫu văn bản sử dụng 

trong đăng ký doanh nghiệp xã hội). 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định.  Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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55. Tên thủ tục hành chính: Tạm ngừng kinh doanh công ty TNHH một thành viên 

Mã số TTHC: 1.002395.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo về việc tạm ngừng kinh doanh; 

+ Nghị quyết, quyết định của chủ sở hữu công ty đối với công ty 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên về việc tạm ngừng kinh doanh. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 



115 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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II. LĨNH VỰC HỖ TRỢ DOANH NGHIỆP NHỎ VÀ VỪA 

1. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thành lập quỹ đầu tư khởi nghiệp sáng tạo  

Mã số TTHC: 2.000024.000.00.00.H42 

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

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo thành lập quỹ đầu tư khởi nghiệp sáng tạo. 

+ Điều lệ quỹ. 

+ Hợp đồng thuê công ty thực hiện quản lý quỹ (nếu có). 

+ Giấy xác nhận của ngân hàng về quy mô vốn đã góp. 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân/ tổ chức. 

+ Biên bản họp và quyết định của Đại hội đồng cổ đông hoặc Hội 

đồng quản trị, quyết định của Hội đồng thành viên hoặc của chủ sở 

hữu phù hợp với quy định tại Điều lệ công ty của nhà đầu tư là tổ 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

chức góp vốn về việc tham gia góp vốn vào quỹ, về việc cử người 

đại diện Phần vốn góp theo ủy quyền kèm theo hồ sơ cá nhân của 

người này. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

110 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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2. Tên thủ tục hành chính:  Thông báo tăng, giảm vốn góp của quỹ đầu tư khởi nghiệp sáng tạo 

Mã số TTHC:  1.000016.000.00.00.H42 

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

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo việc tăng, giảm vốn quỹ đầu tư khởi nghiệp sáng tạo. 

+ Biên bản họp và nghị quyết của Đại hội nhà đầu tư về việc tăng, 

giảm vốn và các tài liệu liên quan. 

+ Điều lệ quỹ sửa đổi. 

+ Biên bản thỏa thuận góp vốn và danh sách các nhà đầu tư góp 

vốn, số vốn góp, tỷ lệ sở hữu vốn góp trước và sau khi tăng, giảm 

vốn góp của quỹ. 

+ Giấy chứng nhận của công ty thực hiện quản lý quỹ về Phần vốn 

đã góp thêm, danh Mục tài sản góp vào quỹ. Trường hợp giảm vốn: 

Giấy xác nhận của công ty thực hiện quản lý quỹ về việc phân bổ 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 



119 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

tài sản. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

110 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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3. Tên thủ tục hành chính:  Thông báo gia hạn thời gian hoạt động quỹ đầu tư khởi nghiệp sáng tạo 

Mã số TTHC:  2.000005.000.00.00.H42 

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

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo gia hạn thời gian hoạt động quỹ đầu tư khởi nghiệp 

sáng tạo. 

+ Biên bản họp và nghị quyết của Đại hội nhà đầu tư của quỹ về 

việc gia hạn thời gian hoạt động của quỹ, trong đó nêu rõ thời gian 

gia hạn hoạt động của quỹ. 

+ Chi tiết danh Mục đầu tư và báo cáo giá trị tài sản ròng của quỹ 

tại ngày định giá gần nhất tính tới ngày nộp hồ sơ gia hạn. 

+ Các thay đổi về nhà đầu tư, Điều lệ quỹ (nếu có). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

110 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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4. Tên thủ tục hành chính:  Thông báo giải thể và kết quả giải thể quỹ đầu tư khởi nghiệp sáng tạo 

Mã số TTHC:  2.002005.000.00.00.H42 

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

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

1. Trường hợp thông báo việc giải thể quỹ, hồ sơ gồm: 

+ Thông báo việc giải thể quỹ.  

+ Biên bản họp và nghị quyết của Đại hội nhà đầu tư về việc giải 

thể quỹ, kèm theo phương án, lộ trình thanh lý và phân phối tài sản 

đã được Đại hội nhà đầu tư thông qua; phương thức phân phối tài 

sản cho nhà đầu tư và cung cấp thông tin cho nhà đầu tư về hoạt 

động thanh lý và phân phối tài sản. 

+ Cam kết bằng văn bản được ký bởi đại diện theo pháp luật của 

công ty thực hiện quản lý quỹ về việc chịu trách nhiệm hoàn tất các 

thủ tục thanh lý tài sản để giải thể quỹ. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

2. Trường hợp thông báo đã hoàn tất việc giải thể, hồ sơ gồm: 

Thông báo việc giải thể quỹ. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

110 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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5. Tên thủ tục hành chính:  Thông báo về việc chuyển nhượng phần vốn góp của các nhà đầu tư 

Mã số TTHC:  2.002004.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Không quy định. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: Chưa quy định 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Thông báo về việc chuyển nhượng phần vốn góp của các nhà đầu tư. 

+Bản sao hợp đồng chuyển nhượng của các nhà đầu tư có xác nhận 

của công ty thực hiện quản lý quỹ. 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định.  Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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6. Tên thủ tục hành chính:  Đề nghị hỗ trợ sử dụng dịch vụ tư vấn 

Mã số TTHC:  2.002003.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Không quy định. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+Tờ khai xác định doanh nghiệp siêu nhỏ, doanh nghiệp nhỏ, doanh 

nghiệp vừa. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp. 

+ Biên bản thỏa thuận dịch vụ tư vấn giữa doanh nghiệp và tư vấn 

viên hoặc tổ chức tư vấn thuộc mạng lưới tư vấn viên. 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định.  Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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7. Tên thủ tục hành chính:  Hỗ trợ tư vấn, hướng dẫn hồ sơ, thủ tục thành lập doanh nghiệp 

Mã số TTHC:  2.001999.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  3 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký mã số thuế. 

+ Bản sao chứng từ nộp lệ phí môn bài, các loại thuế và khoản nộp 

ngân sách nhà nước khác (nếu có), tờ khai thuế trong thời hạn 01 

năm trước khi chuyển đổi. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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III. LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA LIÊN HIỆP HỢP TÁC XÃ 

1. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký thành lập liên hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  1.005125.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị đăng ký thành lập liên hiệp hợp tác xã. 

+ Điều lệ; Phương án sản xuất kinh doanh. 

+ Danh sách thành viên hợp tác xã. 

+ Danh sách hội đồng quản trị, giám đốc (tổng giám đốc), ban kiểm 

soát hoặc kiểm soát viên. 

+ Nghị quyết Hội nghị thành lập. 

+ Văn bản chấp thuận của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam (nếu liên 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

hiệp hợp tác xã là tổ chức tín dụng). 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của liên hiệp 

hợp tác xã  

Mã số TTHC:  2.002013.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Thông báo về việc đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại 

diện, địa điểm kinh doanh. 

+ Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký liên hiệp hợp tác xã. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên về việc mở chi nhánh, văn 

phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của liên hiệp hợp tác xã. 

+ Quyết định bằng văn bản của hội đồng quản trị về việc cử người 

đại diện chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh. 

+ Văn bản chấp thuận của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam (nếu liên 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

hiệp hợp tác xã là tổ chức tín dụng). 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 

 



134 

 

3. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký liên hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  1.005003.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  3 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị đăng ký thay đổi nội dung đăng ký của liên hiệp hợp 

tác xã. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định của hội đồng 

quản trị về việc thay đổi nội dung đăng ký liên hiệp hợp tác xã. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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4. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh 

doanh của liên hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  1.005047.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  3 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Giấy đề nghị đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn 

phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của liên hiệp hợp tác xã. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định bằng văn bản 

của Hội đồng quản trị về việc thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, 

văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của liên hiệp hợp tác xã. 

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân (đối với trường hợp 

thay đổi người đại diện). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khi liên hiệp hợp tác xã chia 

Mã số TTHC:  1.005122.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị đăng ký thành lập liên hiệp hợp tác xã. 

+ Điều lệ. 

+ Phương án sản xuất kinh doanh. 

+Danh sách hợp tác xã thành viên.  

+ Danh sách hội đồng quản trị, giám đốc (tổng giám đốc), ban kiểm 

soát hoặc kiểm soát viên; 

+ Nghị quyết của Đại hội thành viên về việc chia liên hiệp hợp tác xã. 

+ Văn bản chấp thuận của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam (nếu liên 

hiệp hợp tác xã là tổ chức tín dụng). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khi liên hiệp hợp tác xã tách 

Mã số TTHC:  2.001979.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị đăng ký thành lập liên hiệp hợp tác xã. 

+ Điều lệ;   Phương án sản xuất kinh doanh. 

+ Danh sách hợp tác xã thành viên. 

+ Danh sách hội đồng quản trị, giám đốc (tổng giám đốc), ban kiểm 

soát hoặc kiểm soát viên. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên về việc tách liên hiệp hợp tác xã. 

+ Văn bản chấp thuận của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam (nếu liên 

hiệp hợp tác xã là tổ chức tín dụng). 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 

 



142 

 

7. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khi liên hiệp hợp tác xã hợp nhất  

Mã số TTHC:  2.001957.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:  
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị đăng ký thành lập liên hiệp hợp tác xã. 

+ Điều lệ. 

+ Phương án sản xuất kinh doanh. 

+ Danh sách hợp tác xã thành viên. 

+ Danh sách hội đồng quản trị, giám đốc (tổng giám đốc), ban kiểm 

soát hoặc kiểm soát viên. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên về việc hợp nhất liên hiệp hợp 

tác xã. 

+ Văn bản chấp thuận của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam (nếu liên 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

hiệp hợp tác xã là tổ chức tín dụng). 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

06 giờ 
Mẫu 05, 

02, 04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định và gửi cơ quan Thuế. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Cơ quan 

thuế 

Cán bộ cơ quan 

thuế 

Cơ quan thuế xử lý hồ sơ và trả kết quả trên hệ thống mạng 

ĐKKD quốc gia cho phòng ĐKKD 
08 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

4 

Phòng 

ĐKKD 
Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05, 06 
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8. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký khi liên hiệp hợp tác xã sáp nhập 

Mã số TTHC:  1.005056.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị đăng ký thay đổi nội dung đăng ký của liên hiệp hợp 

tác xã. 

+ Điều lệ. 

+ Phương án sản xuất kinh doanh. 

+ Danh sách hợp tác xã thành viên. 

+ Danh sách hội đồng quản trị, giám đốc (tổng giám đốc), ban kiểm 

soát hoặc kiểm soát viên. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên về việc sáp nhập liên hiệp hợp 

tác xã. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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9. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký liên hiệp hợp tác xã, giấy chứng nhận đăng ký chi 

nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của liên hiệp hợp tác xã (trong trường hợp bị mất hoặc bị hư hỏng) 

Mã số TTHC:  1.005072.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy 

chứng nhận đăng ký chi nhánh, Giấy chứng nhận đăng ký văn 

phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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10. Tên thủ tục hành chính: Giải thể tự nguyện liên hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  2.001962.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Thông báo về việc giải thể liên hiệp hợp tác xã. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên về việc giải thể liên hiệp HTX. 

+ Biên bản hoàn thành việc giải thể liên hiệp hợp tác xã. 

+ Giấy xác nhận của cơ quan công an về việc hủy con dấu của HTX. 

+ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc nhận 

đăng thông báo về việc giải thể liên hiệp hợp tác xã hoặc bản in 03 

số báo liên tiếp đã đăng thông báo về việc giải thể liên hiệp HTX. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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11. Tên thủ tục hành chính:  Thông báo thay đổi nội dung đăng ký liên hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  1.005064.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy thông báo thay đổi nội dung đăng ký liên hiệp hợp tác xã. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định bằng văn bản 

của hội đồng quản trị về việc thay đổi nội dung đăng ký liên hiệp 

hợp tác xã. 

+ Trường hợp thay đổi điều lệ thì liên hiệp hợp tác xã gửi kèm theo 

bản điều lệ của liên hiệp hợp tác xã sau khi thay đổi. 

+ Trường hợp thay đổi số lượng thành viên thì hợp tác xã gửi kèm 

theo bản danh sách thành viên sau khi thay đổi. 

+ Trường hợp thay đổi thành viên hội đồng quản trị, ban kiểm soát/ 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

kiểm soát viên của liên hiệp hợp tác xã thì liên hiệp hợp tác xã gửi 

kèm theo bản danh sách thành viên hội đồng quản trị, ban kiểm 

soát/ kiểm soát viên sau khi thay đổi. 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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12. Tên thủ tục hành chính:  Thông báo về việc góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp của liên hiệp hợp 

tác xã 

Mã số TTHC:  1.005124.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Thông báo về việc góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp 

của liên hiệp hợp tác xã. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên về việc góp vốn, mua cổ phần, 

thành lập doanh nghiệp của liên hiệp hợp tác xã. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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13. Tên thủ tục hành chính:  Tạm ngừng hoạt động của liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 

điểm kinh doanh của liên hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  1.005046.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Thông báo về việc tạm ngừng kinh doanh. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định bằng văn bản 

của Hội đồng quản trị về việc tạm ngừng hoạt động. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Đăng ký 

kinh doanh 

Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 
Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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14. Tên thủ tục hành chính:  Chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của liên 

hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  1.005283.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Thông báo về việc chấm dứt hoạt động. 

+ Nghị quyết của đại hội thành viên về việc chấm dứt hoạt động. 

+ Giấy xác nhận của cơ quan công an về việc hủy con dấu của chi 

nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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15. Tên thủ tục hành chính:  Cấp đổi giấy chứng nhận đăng ký liên hiệp hợp tác xã 

Mã số TTHC:  2.002125.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Đăng ký kinh doanh - Sở Kế hoạch và Đầu tư (ký số gửi Bưu 

điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân. 

+ Giấy đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận đăng ký liên hiệp hợp tác xã. 

+ Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký liên hiệp hợp tác xã hoặc 

bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh được cấp trước đây 

và bản chính Giấy chứng nhận đăng ký thuế. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

 

Bước 2 Phòng Trưởng phòng Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Đăng ký 

kinh doanh Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:  

- Xem xét, xử lý hồ sơ. 

- Trình Trưởng phòng. 

16 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét, quyết định. 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

Bộ phận Văn thư của Sở vào sổ văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận 

trên phần mềm.  

Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 Mẫu 

04,05, 06 
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IV. LĨNH VỰC ĐẦU TƯ TẠI VIỆT NAM 

1. Tên thủ tục hành chính:  Chấp thuận nhà đầu tư của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009642.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị chấp thuận nhà đầu tư. 

+ Tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư. 

+ Tài liệu chứng minh năng lực tài chính của nhà đầu tư. 

+ Nội dung giải trình về công nghệ sử dụng trong dự án đầu tư đối 

với dự án thuộc diện thẩm định, lấy ý kiến về công nghệ. 

+ Hợp đồng BCC đối với dự án đầu tư theo hình thức hợp đồng BCC. 

+ Tài liệu khác liên quan đến dự án đầu tư, yêu cầu về điều kiện, 

năng lực của nhà đầu tư theo quy định của pháp luật (nếu có). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (120 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

184 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 giờ 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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2. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh văn bản chấp thuận nhà đầu tư của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009644.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Báo cáo tình hình thực hiện dự án đầu tư đến thời điểm chuyển 

nhượng dự án đầu tư. 

+ Hợp đồng hoặc hợp đồng nguyên tắc về việc chuyển nhượng một 

phần hoặc toàn bộ dự án đầu tư. 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư chuyển 

nhượng và nhận chuyển nhượng. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư; Quyết định chấp thuận 

chủ trương đầu tư; Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có). 

+ Bản sao Hợp đồng BCC (đối với dự án đầu tư theo hình thức 

Hợp đồng BCC). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

+ Bản sao một trong các tài liệu sau của nhà đầu tư nhận chuyển 

nhượng dự án đầu tư: báo cáo tài chính 02 năm gần nhất hoặc báo 

cáo kiểm toán vốn chủ sở hữu của nhà đầu tư, cam kết hỗ trợ tài 

chính của công ty mẹ, cam kết hỗ trợ tài chính của tổ chức tài 

chính, bảo lãnh về năng lực tài chính của nhà đầu tư, tài liệu 

thuyết minh năng lực tài chính của nhà đầu tư. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

180 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

56 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 giờ 

 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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3. Tên thủ tục hành chính:  Chấp thuận chủ trương đầu tư của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009645.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

1. Hồ sơ đề nghị chấp thuận chủ trương đầu tư dự án đầu tư do 

nhà đầu tư đề xuất: 

+ Văn bản đề nghị thực hiện dự án đầu tư, gồm cả cam kết chịu 

mọi chi phí, rủi ro nếu dự án không được chấp thuận. 

+ Tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư. 

+ Tài liệu chứng minh năng lực tài chính của nhà đầu tư. 

+ Đề xuất dự án đầu tư. (Trường hợp pháp luật về xây dựng quy 

định lập báo cáo nghiên cứu tiền khả thi thì nhà đầu tư được nộp 

báo cáo nghiên cứu tiền khả thi thay cho đề xuất dự án đầu tư). 

+ Trường hợp dự án đầu tư không đề nghị Nhà nước giao đất, cho 

thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất thì nộp bản sao 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

giấy tờ về quyền sử dụng đất hoặc tài liệu khác xác định quyền sử 

dụng địa điểm để thực hiện dự án đầu tư. 

+ Nội dung giải trình về công nghệ sử dụng trong dự án đầu tư đối 

với dự án thuộc diện thẩm định, lấy ý kiến về công nghệ. 

+ Hợp đồng BCC đối với dự án đầu tư theo hình thức hợp đồng BCC. 
+ Tài liệu khác liên quan đến dự án đầu tư, yêu cầu về điều kiện, 

năng lực của nhà đầu tư theo quy định của pháp luật (nếu có). 

2. Hồ sơ đề nghị chấp thuận chủ trương đầu tư dự án đầu tư do 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền lập: 

+ Tờ trình chấp thuận chủ trương đầu tư. 

+ Đề xuất dự án đầu tư. 

Trường hợp pháp luật về xây dựng quy định lập báo cáo nghiên 

cứu tiền khả thi thì cơ quan nhà nước có thẩm quyền được sử dụng 

báo cáo nghiên cứu tiền khả thi thay cho đề xuất dự án đầu tư. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (120 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

180 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 giờ 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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4. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp thuận chủ trương đầu tư của Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009646.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Báo cáo tình hình triển khai dự án đầu tư đến thời điểm điều chỉnh. 

+ Quyết định của nhà đầu tư về việc điều chỉnh dự án đầu tư đối 

với nhà đầu tư là tổ chức. 

+ Giải trình hoặc cung cấp tài liệu liên quan đến việc điều chỉnh 

những nội dung quy định (nếu có). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 Phòng Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chuyên 

môn 
Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

180 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 giờ 

 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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5. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư trong trường hợp đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký đầu 

tư và không thuộc diện chấp thuận điều chỉnh chủ trương đầu tư của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009647.000.00.00.H42 

Trường hợp 1: Điều chỉnh tên dự án đầu tư, tên nhà đầu tư tại Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  22 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

22 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    
+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Tài liệu liên quan đến việc thay đổi tên dự án đầu tư, tên nhà đầu tư. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

08 giờ 

Mẫu 05, 02,  

04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

22 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc quyết định cấp Giấy 

chứng nhận đăng ký đầu tư. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 02 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Văn thư vào sổ, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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Trường hợp 2: Điều chỉnh dự án đầu tư không thuộc nội dung quy định tại khoản 1, Điều 47 Nghị định 
31/2021/NĐ-CP 

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

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  78 giờ. 

  

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

78 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Báo cáo tình hình triển khai dự án đầu tư đến thời điểm điều chỉnh.  

+ Quyết định của nhà đầu tư về việc điều chỉnh dự án đầu tư đối 

với nhà đầu tư là tổ chức. 

+ Giải trình hoặc cung cấp tài liệu liên quan đến việc điều chỉnh 

những nội dung quy định (nếu có). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Phòng 

chuyên 
Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

78 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

môn 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

64 giờ 

Mẫu 05, 02,  

04 

 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc quyết định cấp Giấy 

chứng nhận đăng ký đầu tư. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 
4 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Văn thư vào sổ, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm PVHCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 
5 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 

 

 

 

 

 

 

6. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư trong trường hợp nhà đầu tư chuyển nhượng một phần hoặc 

toàn bộ dự án đầu tư đối với dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009649.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Báo cáo tình hình thực hiện dự án đầu tư đến thời điểm chuyển 

nhượng dự án đầu tư.  

+ Hợp đồng hoặc hợp đồng nguyên tắc về việc chuyển nhượng một 

phần hoặc toàn bộ dự án đầu tư. 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư chuyển nhượng 

và nhận chuyển nhượng. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư; Quyết định chấp thuận 

chủ trương đầu tư; Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có. 

+ Bản sao Hợp đồng BCC (đối với dự án đầu tư theo hình thức 

Hợp đồng BCC).  

+ Bản sao một trong các tài liệu sau của nhà đầu tư nhận chuyển 

nhượng dự án đầu tư: báo cáo tài chính 02 năm gần nhất hoặc báo 

cáo kiểm toán vốn chủ sở hữu của nhà đầu tư, cam kết hỗ trợ tài 

chính của công ty mẹ, cam kết hỗ trợ tài chính của tổ chức tài 

chính, bảo lãnh về năng lực tài chính của nhà đầu tư, tài liệu 

thuyết minh năng lực tài chính của nhà đầu tư. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 
Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

180 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 
5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 Văn phòng  Văn thư 
- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

04 giờ 

 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 
Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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7. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư trong trường hợp nhà đầu tư nhận chuyển nhượng dự án đầu 

tư là tài sản bảo đảm đối với dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009650.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Hợp đồng chuyển nhượng dự án đầu tư giữa bên nhận bảo đảm 

và nhà đầu tư nhận chuyển nhượng. 

+ Hợp đồng cho vay hoặc hợp đồng cấp tín dụng hoặc hợp đồng 

mua bán nợ (nếu có). 

+ Hợp đồng hoặc văn bản xác nhận giao dịch bảo đảm (nếu có). 

+ Văn bản xác nhận trúng đấu giá trong trường hợp bên nhận bảo 

đảm, cơ quan thi hành án dân sự bán đấu giá tài sản (nếu có). 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư chuyển 

nhượng và nhà đầu tư nhận chuyển nhượng.  

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 



179 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư; Quyết định chấp thuận 

chủ trương đầu tư; Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có). 

+ Bản sao một trong các tài liệu sau của nhà đầu tư nhận chuyển 

nhượng: báo cáo tài chính 02 năm gần nhất hoặc báo cáo kiểm 

toán vốn chủ sở hữu của nhà đầu tư, cam kết hỗ trợ tài chính của 

công ty mẹ, cam kết hỗ trợ tài chính của tổ chức tài chính, bảo lãnh 

về năng lực tài chính của nhà đầu tư, tài liệu thuyết minh năng lực 

tài chính của nhà đầu tư. 

+ Văn bản xác nhận của bên nhận bảo đảm về tình trạng pháp lý 

của tài sản bảo đảm. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

180 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  
02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 giờ 

 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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8. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư trong trường hợp chia, tách, sáp nhập dự án đầu tư đối với 

dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009652.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Báo cáo tình hình thực hiện dự án đầu tư đến thời điểm chia, 

tách, sáp nhập dự án đầu tư.  

+ Quyết định của nhà đầu tư về việc chia, tách, sáp nhập dự án 

đầu tư hoặc tài liệu khác có giá trị pháp lý tương đương. 

+ Tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư.  

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư hoặc Quyết định chấp 

thuận chủ trương đầu tư (nếu có). 

+ Bản sao Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có). 

+ Giải trình hoặc cung cấp tài liệu liên quan đến việc điều chỉnh 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

những nội dung quy định (nếu có). 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

184 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 giờ 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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9. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư trong trường hợp chia, tách, hợp nhất, sáp nhập, chuyển đổi 

loại hình tổ chức kinh tế đối với dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009653.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của tổ chức kinh tế sau khi tổ 

chức lại. 

+ Bản sao nghị quyết hoặc quyết định của nhà đầu tư là tổ chức 

kinh tế bị tổ chức lại về việc tổ chức lại, trong đó có nội dung về 

việc xử lý tài sản, quyền và nghĩa vụ liên quan đến dự án đầu tư. 

+ Giải trình hoặc cung cấp tài liệu liên quan đến việc điều chỉnh 

những nội dung quy định (nếu có). 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư, Quyết định chấp thuận 

chủ trương đầu tư; Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

180 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 giờ 

 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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10. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư trong trường hợp sử dụng quyền sử dụng đất, tài sản gắn 

liền với đất thuộc dự án đầu tư để góp vốn vào doanh nghiệp đối với dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của 

UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009654.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Báo cáo tình hình thực hiện dự án đầu tư đến thời điểm góp vốn.  

+ Thỏa thuận của các cổ đông, thành viên về việc sử dụng quyền 

sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất thuộc dự án đầu tư để góp vốn 

thành lập doanh nghiệp hoặc góp thêm vốn điều lệ của doanh 

nghiệp đang hoạt động. 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư góp vốn, nhà 

đầu tư nhận góp vốn. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư, Quyết định chấp thuận 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chủ trương đầu tư, Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có) của 

bên góp vốn. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, Giấy chứng nhận 

quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở, Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và tài sản khác gắn liền với đất. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

184 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 giờ 

 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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11. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư trong trường hợp sử dụng quyền sử dụng đất, tài sản gắn 

liền với đất thuộc dự án đầu tư để hợp tác kinh doanh đối với dự án thuộc thẩm quyền chấp thuận của UBND tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009655.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  32 (ngày làm việc) x 08 giờ = 256 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  254 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Báo cáo tình hình thực hiện dự án đầu tư đến thời điểm hợp tác 

kinh doanh; Bản sao hợp đồng hợp tác kinh doanh. 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của các bên tham gia hợp tác 

kinh doanh. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư hoặc Quyết định chấp 

thuận chủ trương đầu tư, Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu 

có) của nhà đầu tư sử dụng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất thuộc dự án đầu tưđể hợp tác kinh doanh. 

+ Bản sao một trong các giấy tờ sau: Giấy chứng nhận quyền sử 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

dụng đất, Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng 

đất ở, Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà và và 

tài sản khác gắn liền với đất. 

+ Bản sao một trong các tài liệu sau của bên tham gia hợp tác kinh 

doanh: báo cáo tài chính 02 năm gần nhất hoặc báo cáo kiểm toán 

vốn chủ sở hữu của nhà đầu tư, cam kết hỗ trợ tài chính của công 

ty mẹ, cam kết hỗ trợ tài chính của tổ chức tài chính, bảo lãnh về 

năng lực tài chính của nhà đầu tư, tài liệu thuyết minh năng lực tài 

chính của nhà đầu tư. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (96 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

180 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 
56 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

254 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 giờ 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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12. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư theo bản án, quyết định của tòa án, trọng tài đối với dự án 

đầu tư đã được chấp thuận chủ trương đầu tư của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  1.009656.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  12 (ngày làm việc) x 08 giờ = 96 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  94 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

94 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư. 

+ Bản án, quyết định có hiệu lực pháp luật của tòa án, trọng tài. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư; Quyết định chấp thuận 

chủ trương đầu tư; Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

94 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

36 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

40 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 giờ 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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13. Tên thủ tục hành chính:  Điều chỉnh dự án đầu tư theo bản án, quyết định của tòa án, trọng tài đối với dự án 

đầu tư đã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư và không thuộc diện chấp thuận chủ trương đầu tư của 

UBND cấp tỉnh hoặc dự án đã được chấp thuận chủ trương đầu tư nhưng không thuộc trường hợp quy định 

tại khoản 3 Điều 41 của Luật Đầu tư 

Mã số TTHC:  1.009657.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  38 giờ. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

38 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh dự án đầu tư. 

+ Bản sao tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư. 

+ Bản án, quyết định có hiệu lực pháp luật của tòa án, trọng tài. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư; Quyết định chấp thuận 

chủ trương đầu tư; Quyết định chấp thuận nhà đầu tư (nếu có). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

 Phòng Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

38 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 3 chuyên 

môn Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

22 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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14. Tên thủ tục hành chính:  Gia hạn thời hạn hoạt động của dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp thuận chủ 

trương đầu tư của UBND cấp tỉnh hoặc Sở Kế hoạch và Đầu tư cấp Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 

Mã số TTHC:  1.009659.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  18 (ngày làm việc) x 08 giờ = 144 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  142 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

138 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị gia hạn thời hạn hoạt động của dự án đầu tư. 

+ Quyết định chấp thuận chủ trương đầu tư. 

+ Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư.  

+ Quyết định chấp thuận nhà đầu tư hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý 

tương đương.  

+ Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy tờ có giá trị pháp 

lý tương đương.  

+ Tài liệu chứng minh năng lực tài chính của nhà đầu tư gồm một 

trong các tài liệu sau: báo cáo tài chính 02 năm gần nhất của nhà 

đầu tư; cam kết hỗ trợ tài chính của công ty mẹ; cam kết hỗ trợ tài 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

138 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chính của tổ chức tài chính; bảo lãnh về năng lực tài chính của nhà 

đầu tư; tài liệu khác chứng minh năng lực tài chính của nhà đầu tư. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (56 giờ). 

+ Trình Trưởng phòng. 

100 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

24 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 
Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

138 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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15. Tên thủ tục hành chính:  Ngừng hoạt động của dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp thuận chủ trương đầu tư 

của UBND cấp tỉnh hoặc Sở Kế hoạch và Đầu tư cấp Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư  

Mã số TTHC:  1.009661.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  38 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

38 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản thông báo ngừng hoạt động của dự án đầu tư. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

22 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

38 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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16. Tên thủ tục hành chính:  Chấm dứt hoạt động của dự án đầu tư đối với dự án đầu tư thuộc thẩm quyền chấp 

thuận chủ trương đầu tư của UBND cấp tỉnh hoặc Sở Kế hoạch và Đầu tư cấp Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 

Mã số TTHC:  1.009662.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Không quy định. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    
+ Văn bản thông báo chấm dứt hoạt động của dự án đầu tư.  

+ Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có). 

+ Tài liệu ghi nhận việc chấm dứt hoạt động của dự án đầu tư. 

 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn.  Mẫu 04, 05 

 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 02,  

04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
 Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản.  Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
 Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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17. Tên thủ tục hành chính:  Cấp Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư đối với dự án không thuộc diện chấp thuận chủ 

trương đầu tư 

Mã số TTHC:  1.009664.000.00.00.H42 

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

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị thực hiện dự án đầu tư, gồm cả cam kết chịu 

mọi chi phí, rủi ro nếu dự án không được chấp thuận. 

+ Tài liệu về tư cách pháp lý của nhà đầu tư. 

+ Tài liệu chứng minh năng lực tài chính của nhà đầu tư. 

+ Đề xuất dự án đầu tư (đối với dự án đầu tư đã triển khai hoạt động, 

nhà đầu tư thay bằng báo cáo tình hình thực hiện dự án đầu tư). 

Trường hợp pháp luật về xây dựng quy định lập báo cáo nghiên 

cứu tiền khả thi thì nhà đầu tư được nộp báo cáo nghiên cứu tiền 

khả thi thay cho đề xuất dự án đầu tư. 

+ Trường hợp dự án đầu tư không đề nghị Nhà nước giao đất, cho 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất thì nộp bản sao 

giấy tờ về quyền sử dụng đất hoặc tài liệu khác xác định quyền sử 

dụng địa điểm để thực hiện dự án đầu tư. 

+ Nội dung giải trình về công nghệ sử dụng trong dự án đầu tư đối 

với dự án thuộc diện thẩm định, lấy ý kiến về công nghệ. 

+ Hợp đồng BCC đối với dự án đầu tư theo hình thức hợp đồng BCC. 

+ Tài liệu khác liên quan đến dự án đầu tư, yêu cầu về điều kiện, 

năng lực của nhà đầu tư theo quy định của pháp luật (nếu có). 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

102 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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18. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại và hiệu đính thông tin trên Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 

Mã số TTHC:  1.009665.000.00.00.H42 

Trường hợp 1: Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  38 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

38 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị cấp lại hoặc hiệu đính. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

22 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

38 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

phụ trách quyết định. 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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Trường hợp 2: Hiệu đính Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị cấp lại hoặc hiệu đính. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

08 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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19. Tên thủ tục hành chính: Đổi Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 

Mã số TTHC:  1.009671.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư.  

+ Bản sao Giấy phép đầu tư, Giấy chứng nhận ưu đãi đầu tư, Giấy 

chứng nhận đầu tư hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

08 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

+ Vào sổ và phát hành văn bản.  

+ Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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20. Tên thủ tục hành chính:  Thực hiện hoạt động đầu tư theo hình thức góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp 

đối với nhà đầu tư nước ngoài 

Mã số TTHC:  1.009729.000.00.00.H42 

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

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đăng ký góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn góp. 

+ Bản sao giấy tờ pháp lý của cá nhân, tổ chức. 

+ Văn bản thỏa thuận nguyên tắc về việc góp vốn, mua cổ phần, 

mua phần vốn góp.  

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất của tổ chức kinh tế 

có nhà đầu tư nước ngoài góp vốn, mua cổ phần, mua phần vốn 

góp (đối với trường hợp quy định tại điểm b khoản 4 Điều 65 Nghị 

định số 31/2021/NĐ-CP). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

102 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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21. Tên thủ tục hành chính:  Thành lập văn phòng điều hành của nhà đầu tư nước ngoài trong hợp đồng BCC 

Mã số TTHC:  1.009731.000.00.00.H42 

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

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đăng ký thành lập văn phòng điều hành. 

+ Quyết định của nhà đầu tư nước ngoài trong hợp đồng BCC về 

việc thành lập văn phòng điều hành. 

+ Bản sao quyết định bổ nhiệm người đứng đầu văn phòng điều hành. 

+ Bản sao hợp đồng BCC. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

 Phòng Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 3 chuyên 

môn Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

102 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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22. Tên thủ tục hành chính: Chấm dứt hoạt động văn phòng điều hành của nhà đầu tư nước ngoài trong hợp 

đồng BCC 

Mã số TTHC:  1.009736.000.00.00.H42 

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

Cắt giảm 02 giờ thực hiện; Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Quyết định chấm dứt hoạt động của văn phòng điều hành trong 

trường hợp văn phòng điều hành chấm dứt hoạt động trước thời hạn. 

+ Danh sách chủ nợ và số nợ đã thanh toán. 

+ Danh sách người lao động, quyền và lợi ích của người lao động 

đã được giải quyết. 

+ Xác nhận của cơ quan thuế về việc đã hoàn thành nghĩa vụ về thuế. 

+ Xác nhận của cơ quan bảo hiểm xã hội về việc đã hoàn thành 

nghĩa vụ về bảo hiểm xã hội. 

+ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động văn phòng điều hành. 

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

+ Bản sao hợp đồng BCC. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Trình Trưởng phòng. 

102 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Vào sổ và phát hành văn bản.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ  

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

 

 

Mẫu 04,05, 

06 
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V. LĨNH VỰC VỐN HỖ TRỢ PHÁT TRIỂN CHÍNH THỨC (ODA) VÀ VIỆN TRỢ KHÔNG HOÀN LẠI 

KHÔNG THUỘC HỖ TRỢ PHÁT TRIỂN CHÍNH THỨC CỦA CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC, CÁ NHÂN NƯỚC 

NGOÀI DÀNH CHO VIỆT NAM 

1. Tên thủ tục hành chính:  Lập, thẩm định, quyết định phê duyệt khoản viện trợ là chương trình, dự án hỗ trợ kỹ 

thuật sử dụng viện trợ không hoàn lại không thuộc hỗ trợ phát triển chính thức của các cơ quan, tổ chức, cá nhân 

nước ngoài thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  2.002333.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  158 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 06 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản báo cáo UBND tỉnh về kết quả thẩm định và trình xem 

xét, quyết định phê duyệt chương trình, dự án. 

+ Văn bản đề nghị phê duyệt chương trình, dự án. 

+ Văn bản nhất trí cung cấp viện trợ của Bên cung cấp viện trợ. 

+ Văn kiện chương trình, dự án. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

+ Giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân (tùy theo từng trường hợp). 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

84 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 
Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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2. Tên thủ tục hành chính:  Lập, thẩm định, quyết định phê duyệt khoản viện trợ là chương trình, dự án đầu tư sử 

dụng viện trợ không hoàn lại không thuộc hỗ trợ phát triển chính thức của các cơ quan, tổ chức, cá nhân nước 

ngoài thuộc thẩm quyền quyết định của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  2.002334.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  158 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 06 bộ (trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc) 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh về kết quả thẩm định và 

trình xem xét, quyết định phê duyệt chương trình, dự án. 

+ Văn bản đề nghị phê duyệt chương trình, dự án. 

+ Văn bản nhất trí cung cấp viện trợ của Bên cung cấp viện trợ. 

+ Văn kiện chương trình, dự án (xây dựng theo quy định). 

+ Giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân (tùy theo từng trường hợp). 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

84 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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3. Tên thủ tục hành chính:  Lập, thẩm định, quyết định phê duyệt khoản viện trợ phi dự án sử dụng viện trợ 

không hoàn lại không thuộc hỗ trợ phát triển chính thức của các cơ quan, tổ chức, cá nhân nước ngoài thuộc thẩm 

quyền quyết định của UBND cấp tỉnh 

Mã số TTHC:  2.002335.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  158 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 06 bộ (trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc) 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh về kết quả thẩm định và 

trình xem xét, quyết định phê duyệt. 

+ Văn bản đề nghị phê duyệt phi dự án. 

+ Văn bản nhất trí cung cấp viện trợ của Bên cung cấp viện trợ. 

+ Văn kiện phi dự án. 

+ Chứng thư giám định chất lượng hàng hóa. 

+ Đối với khoản viện trợ phi dự án là các phương tiện vận tải đã 

qua sử dụng, cần có thêm các văn bản khác theo quy định. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

+ Giấy tờ chứng minh tư cách pháp nhân (tùy theo từng trường hợp). 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

84 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 
Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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4. Tên thủ tục hành chính:  Lập, thẩm định, quyết định đầu tư chương trình, dự án đầu tư thuộc thẩm quyền của 

người đứng đầu cơ quan chủ quản 

Mã số TTHC:  2.001932.000.00.00.H42 

Trường hợp 1: Chương trình đầu tư công, dự án nhóm A 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  358 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 05 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    
+ Tờ trình thẩm định chương trình, dự án. 

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi chương trình, dự án. 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 Phòng Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chuyên 

môn 
Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

224 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

120 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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Trường hợp 2: Dự án nhóm B, C 

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

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  238 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

238 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 05 bộ 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Tờ trình thẩm định chương trình, dự án. 

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi chương trình, dự án. 

+ Các tài liệu khác có liên quan. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

100 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

238 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

120 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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5. Tên thủ tục hành chính:  Lập, thẩm định, quyết định phê duyệt văn kiện dự án hỗ trợ kỹ thuật, phi dự án sử 

dụng vốn ODA viện trợ không hoàn lại 

Mã số TTHC:  2.000045.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  158 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. (riêng Văn kiện dự án, phi dự án: 08 bộ). 

- Thành phần hồ sơ:    
+ Văn bản lấy ý kiến.  

+ Văn bản trình phê duyệt văn kiện dự án, phi dự án. 

+ Dự thảo văn kiện dự án, phi dự án. 

+ Văn bản góp ý của các cơ quan liên quan. 

+ Các tài liệu liên quan khác. 

02 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 Phòng Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

158 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chuyên 

môn 
Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

84 giờ 
Mẫu 05, 02,  

04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

56 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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6. Tên thủ tục hành chính:  Lập, phê duyệt kế hoạch tổng thể thực hiện chương trình, dự án sử dụng vốn ODA, 

vốn vay ưu đãi, vốn đối ứng 

Mã số TTHC:  2.002053.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ.  

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  238 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

238 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

Kế hoạch tổng thể thực hiện chương trình, dự án theo quy định. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ; Thẩm định;  

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

140 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

238 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

80 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 
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7. Tên thủ tục hành chính:  Lập, phê duyệt kế hoạch thực hiện chương trình, dự án sử dụng vốn ODA, vốn vay ưu 

đãi, vốn đối ứng hàng năm 

Mã số TTHC:  2.002050.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Không quy định.  

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

Nội dung của kế hoạch thực hiện chương trình, dự án hằng năm 

phải có thông tin chi tiết về các hợp phần, các hạng mục và hoạt 

động chính, các nguồn vốn, kể cả vốn đối ứng và tiến độ thực hiện 

dự kiến kèm theo. 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn.  Mẫu 04, 05 

Bước 3 Phòng Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chuyên 

môn 
Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
 Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản.  

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 
 Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

 
Mẫu 04,05 

 
Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 
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8. Tên thủ tục hành chính:  Quyết định chủ trương đầu tư chương trình, dự án thuộc thẩm quyền của người đứng 

đầu cơ quan chủ quản 

Mã số TTHC:  1.008423.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Theo quy định của Chính phủ.  

(Cắt giảm 02 bước thực hiện). 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ gốc (riêng BCĐXCT đầu tư: 03 bộ). 

- Thành phần hồ sơ:    

+ Công văn của cơ quan chủ quản gửi Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

văn bản đề nghị góp ý kiến về báo cáo đề xuất chủ trương đầu tư. 

+ Báo cáo đề xuất chủ trương đầu tư. 

+ Các tài liệu khác (nếu có). 

 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn.  Mẫu 04, 05 

Bước 3 Phòng Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý  Mẫu 04, 05 



237 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chuyên 

môn 
Chuyên viên: 

- Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
 Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản.  Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

 Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

 

Mẫu 

04,05, 06 

Bước 

8 

Trung tâm 

PVHCC 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
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9. Tên thủ tục hành chính:  Xác nhận chuyên gia 

Mã số TTHC:  2.002058.000.00.00.H42 

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

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

+ Bản cam kết không mang quốc tịch Việt Nam của chuyên gia. 

+ Bản sao hộ chiếu (có chứng thực) của chuyên gia và các thành 

viên trong gia đình chuyên gia. 

+ Bản gốc hoặc bản sao (có chứng thực) các tài liệu sau: (i) Quyết 

định phê duyệt kết quả đấu thầu dịch vụ tư vấn (cá nhân hoặc nhóm 

chuyên gia); (ii) Tài liệu đấu thầu đã được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt (bao gồm phần danh sách tư vấn). 

+ Văn bản chấp thuận của Bên Việt Nam và Bên nước ngoài trong 

trường hợp có sự thay đổi và bổ sung so với danh sách chuyên gia, tư 

vấn trong tài liệu đấu thầu đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

 + Bản sao hợp đồng tư vấn của chuyên gia (cá nhân hoặc Nhóm 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

chuyên gia) ký với nhà thầu, cơ quan có thẩm quyền Bên Việt Nam 

hoặc Bên nước ngoài. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

60 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

40 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

phục vụ 

hành 

chính 

công 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 

 



VI. LĨNH VỰC ĐẦU TƯ THEO PHƯƠNG THỨC ĐỐI TÁC CÔNG TƯ 

1. Tên thủ tục hành chính:  Thẩm định báo cáo nghiên cứu tiền khả thi, quyết định chủ trương đầu tư dự án PPP 

do nhà đầu tư đề xuất 

Mã số TTHC:   1.009491.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  358 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Thẩm định - Sở Kế hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện 

chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 10 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

1. Hồ sơ thẩm định báo cáo nghiên cứu tiền khả thi: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định; 

+ Dự thảo tờ trình đề nghị quyết định chủ trương đầu tư; 

+ Báo cáo nghiên cứu tiền khả thi; 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

2. Hồ sơ đề nghị quyết định chủ trương đầu tư dự án PPP: 

+ Tờ trình đề nghị quyết định chủ trương đầu tư; 

+ Dự thảo quyết định chủ trương đầu tư; 

+ Báo cáo nghiên cứu tiền khả thi; 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

+ Báo cáo thẩm định báo cáo nghiên cứu tiền khả thi; báo cáo 

thẩm tra đối với dự án do Quốc hội quyết định chủ trương đầu tư; 

+ Hồ sơ về tư cách pháp lý, năng lực, kinh nghiệm của nhà đầu tư; 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

220 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

120 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Đâu tư. 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

phục vụ 

hành 

chính 

công 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 

 



244 

244 

 

2. Tên thủ tục hành chính: Thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi, quyết định phê duyệt dự án PPP do nhà đầu tư 

đề xuất 

Mã số TTHC: 1.009492.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  358 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Thẩm định - Sở Kế hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện 

chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 10 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

1. Hồ sơ thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi dự án PPP do 

nhà đầu tư đề xuất: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định; 

+  Dự thảo tờ trình đề nghị phê duyệt dự án; 

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi; 

+ Quyết định chủ trương đầu tư; 

+ Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà đầu tư (trường hợp 

dự án ứng dụng công nghệ cao, công nghệ mới); 

+ Văn bản thỏa thuận giữa cơ quan có thẩm quyền với nhà đầu tư 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

về việc giao nhà đầu tư lập báo cáo nghiên cứu khả thi (bao gồm 

trường hợp dự án ứng dụng công nghệ cao, công nghệ mới); 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

2. Hồ sơ đề nghị phê duyệt dự án PPP do nhà đầu tư đề xuất: 

+ Tờ trình đề nghị phê duyệt dự án; 

+ Dự thảo quyết định phê duyệt dự án; 

+ Báo cáo nghiên cứu khả thi; 

+ Báo cáo thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi; 

+ Quyết định chủ trương đầu tư; 

+ Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà đầu tư (trường hợp 

dự án ứng dụng công nghệ cao, công nghệ mới); 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

220 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước Bộ phận Cán bộ  - Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

5 văn thư văn thư phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

120 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

phục vụ 

hành 

chính 

công 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 
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3. Tên thủ tục hành chính:  Thẩm định nội dung điều chỉnh quyết định chủ trương đầu tư, phê duyệt điều chỉnh 

chủ trương đầu tư dự án PPP do nhà đầu tư đề xuất 

Mã số TTHC:   1.009493.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  358 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Thẩm định - Sở Kế hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện 

chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 10 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

1. Hồ sơ đề nghị thẩm định điều chỉnh quyết định chủ trương 

đầu tư dự án PPP: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định; 

+ Dự thảo tờ trình đề nghị điều chỉnh chủ trương đầu tư; 

+ Nội dung điều chỉnh báo cáo nghiên cứu tiền khả thi; 

+ Văn bản chấp thuận nhà đầu tư lập báo cáo nghiên cứu tiền khả thi; 

+ Quyết định sử dụng tài sản công để tham gia dự án PPP theo quy 

định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công (trường hợp dự 

án sử dụng tài sản công làm vốn nhà nước hỗ trợ xây dựng công 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

trình, hệ thống cơ sở hạ tầng); 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

2. Hồ sơ đề nghị quyết định điều chỉnh chủ trương đầu tư dự 
án PPP: 
+ Tờ trình đề nghị phê duyệt nội dung điều chỉnh chủ trương đầu tư; 

+ Dự thảo quyết định điều chỉnh chủ trương đầu tư; 

+ Nội dung điều chỉnh báo cáo nghiên cứu tiền khả thi; 

+ Báo cáo thẩm định, thẩm tra đối với các nội dung điều chỉnh. 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

220 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

120 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

phục vụ 

hành 

chính 

công 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 
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4. Tên thủ tục hành chính:  Thẩm định nội dung điều chỉnh báo cáo nghiên cứu khả thi, phê duyệt điều chỉnh dự 

án PPP do nhà đầu tư đề xuất 

Mã số TTHC:   1.009494.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  45 (ngày làm việc) x 08 giờ = 360 giờ. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  358 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Phòng 

Thẩm định - Sở Kế hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện 

chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 10 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    
1. Hồ sơ đề nghị thẩm định nội dung điều chỉnh báo cáo nghiên 

cứu khả thi dự án PPP do nhà đầu tư đề xuất: 

+ Văn bản đề nghị thẩm định; 

+  Dự thảo tờ trình đề nghị phê duyệt điều chỉnh dự án; 

+ Nội dung điều chỉnh báo cáo nghiên cứu khả thi; 

+ Quyết định chủ trương đầu tư (hoặc quyết định điều chỉnh chủ 

trương đầu tư, nếu có); 

+ Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà đầu tư (trường hợp 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 



251 

251 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

dự án ứng dụng công nghệ cao, công nghệ mới); 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

2. Hồ sơ đề nghị phê duyệt điều chỉnh dự án PPP do nhà đầu tư 
đề xuất: 
+Tờ trình đề nghị phê duyệt điều chỉnh dự án; 

+ Dự thảo quyết định phê duyệt điều chỉnh dự án; 

+ Nội dung điều chỉnh báo cáo nghiên cứu khả thi; 

+ Báo cáo thẩm định nội dung điều chỉnh báo cáo nghiên cứu khả thi; 

+ Quyết định chủ trương đầu tư (hoặc quyết định điều chỉnh chủ 

trương đầu tư, nếu có); 

+ Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà đầu tư (trường hợp 

dự án ứng dụng công nghệ cao, công nghệ mới); 

+ Tài liệu pháp lý khác có liên quan của dự án. 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, xử lý hồ sơ. 

+ Thẩm định; Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

220 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 Lãnh đạo Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ Mẫu 05; 04 



252 

252 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

358 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Sở 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

120 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 

 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

phục vụ 

hành 

chính 

công 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 
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VII. LĨNH VỰC ĐẦU TƯ VÀO NÔNG NGHIỆP, NÔNG THÔN 

1. Tên thủ tục hành chính:  Cam kết hỗ trợ vốn cho doanh nghiệp đầu tư vào nông nghiệp, nông thôn theo Nghị 

định số 57/2018/NĐ-CP ngày 17/4/2018 của Chính phủ 

Mã số TTHC:   2.000765.000.00.00.H42 

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

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  118 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

+ Dự án đầu tư.  

+ Văn bản đề nghị hỗ trợ của doanh nghiệp theo mẫu ban hành kèm 

theo theo Nghị định số 57/2018/NÐ-CP. 

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 
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254 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, thẩm định; xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

60 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

40 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

118 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 

 

04 
Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

phục vụ 

hành 

chính 

công 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 
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VIII. LĨNH VỰC ĐẤU THẦU 

1. Tên thủ tục hành chính:  Danh mục dự án đầu tư có sử dụng đất do nhà đầu tư đề xuất (đối với dự án không 

thuộc diện chấp thuận chủ trương đầu tư) 

Mã số TTHC:  2.002283.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  40 (ngày làm việc) x 08 giờ = 320 giờ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện; cắt giảm 02 giờ thực hiện); Tổng thời gian thực hiện TTHC:  318 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

318 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

PVHCC 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Kế 

hoạch và Đầu tư  (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

- Thành phần hồ sơ:    

+ Văn bản đề nghị thực hiện dự án đầu tư có sử dụng đất, bao gồm 

cam kết chịu mọi chi chí, rủi ro nếu hồ sơ đề xuất dự án không được 

chấp thuận. 

+ Nội dung đề xuất dự án đầu tư.  

+ Đề xuất dự kiến nhu cầu sử dụng đất; thông tin về hiện trạng sử 

dụng đất tại địa điểm thực hiện dự án (nếu có); mục đích sử dụng đất; 

các chỉ tiêu quy hoạch được duyệt.  

02 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 04, 

05, 06 



257 

257 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

318 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

+ Các tài liệu cần thiết khác để giải trình hồ sơ đề xuất dự án (nếu có). 

Bước 2 
Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lãnh đạo Văn 

phòng 
Duyệt văn bản chuyển cho Phòng chuyên môn. 02 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Phòng 

chuyên 

môn 

Trưởng phòng  Trưởng Phòng phân công hồ sơ cho chuyên viên xử lý 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên: 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ: 

+ Xem xét, thẩm định; xử lý hồ sơ. 

+ Xin ý kiến các cơ quan liên quan (nếu cần). 

+ Trình Trưởng phòng. 

260 giờ 
Mẫu 05, 

02,  04 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng xem xét trình Giám đốc hoặc Phó giám đốc 

phụ trách quyết định. 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 
Lãnh đạo 

Sở 
Giám đốc Sở Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản. 04 giờ 

Mẫu 05; 04 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên 

phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

6 

UBND 

tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn thư Sở Kế hoạch và 

Đâu tư. 

40 Mẫu 04,05 
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258 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

318 giờ 

Biểu mẫu/  

Kết quả 

Bước 

7 
Văn phòng  Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
04 Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Trung tâm 

phục vụ 

hành 

chính 

công 

   Cán bộ tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết quả 

cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
 

Mẫu 

04,05, 06 
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