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Đọc  lập -  Tự du-  Hạnt i  phuc 

CÔNG BÁO 
Thành phố Hồ Chí Minh 

Số 43 + 44 Ngày 15 tháng 01 năm 2024 

MỤC LỤC • • 
Trang 

PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

14-12-2023- Quyêt định số 5763/QĐ-UBND về việc phê duyệt quy 
trình giải quyêt thủ tục hành chính các lĩnh vực: Công 
nghiệp tiêu dùng, Đầu tư xây dựng, Điện, Giám định 
Thương mại, Hóa chất, Khoa học công nghệ, Lưu 
thông hàng hóa trong nước, Quản lý cạnh tranh, 
Thương mại quốc tê, Xúc tiên thương mại, Vật liệu nổ 
công nghiệp, Tiền chất thuốc nổ thuộc phạm vi chức 
năng quản lý của Sở Công Thương. 

(Tiếp theo Công báo số 41 + 42) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 68 

Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào xe bồn 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
trạm nạp LPG vào xe bồn theo Mẫu số 07 tại Phụ 
lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác 
xã/hộ kinh doanh 

01 Bản sao 

3 Tài liệu chứng minh trạm nạp được cấp có thẩm 
quyền cho phép đầu tư xây dựng. 

01 Bản chính 

4 Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về 
phòng cháy và chữa cháy 

01 Bản chính 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa chỉ: 
163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

15 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 
của hồ 

sơ 

ợ
 

. 
9

 
p
 

à
 
n 

ơ 
^ 

c 
3 

à - B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

Môi 
trường 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

y 
c 

.-N 
tì 

«D
-

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản từ chối phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào 
xe bồn theo Mẫu số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị định 
87/2018/NĐ-CP. 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào xe bồn (Theo mẫu 
số 8 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 



CÔNG BÁO/Số 43+44/Ngày 15-01-2024 7 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mâu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào 
xe bồn theo Mâu số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị định 
87/2018/NĐ-CP. 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào xe bồn (Theo 
mâu số 8 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 07 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN TRẠM NẠP LPG VÀO XE BỒN 

Kính gửi: Sở Công Thương.... 

Tên thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số 

do cấp ngày... tháng... năm 
Mã số thuế: 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét, cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện nạp LPG vào xe 

bồn theo quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính 
phủ về kinh doanh khí, cụ thể: 

Tên trạm nạp: 
Địa chỉ trạm nạp: 
Điện thoại: Fax: 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 

ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

ngày....tháng...năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 

CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ... 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 69 

Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào xe bồn 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận theo Mẫu số 12 
tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa chỉ: 
163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

chính 

B2 Kiểm tra 
r 

•\ A • A và tiep 
nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ 
sơ điện tử. Tiếp nhận hồ sơ 
và chuyển phòng chuyên 
môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 
định hồ 

sơ đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

của hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

3 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 
quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình 
B6 ' - B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực hiện 
tiếp quy trình B5.A (B5.A1 
- B5.A2). Sau khi hoàn 
chỉnh hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 
(người dân bổ sung hồ sơ; 
lấy ý kiến các đơn vị liên 
quan); thực hiện tiếp quy 
trình B6 - B9. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt ký 

văn bản 
Lãnh đạo 

phòng 
Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành văn 

bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 

t 
^
 

T 1 
o

 
Om 

u
T

 d 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành văn 

Văn thư ^ ngày 
làm 

Hồ sơ đã 
được phê 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản Sở việc duyệt chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Một cửa 

B9 T rả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

o
y

n
 

S-

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 12 
của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 12 
của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 12 

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

GIÂY ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIÂY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 
Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: do 

cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo 
quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

... .,ngày....tháng... năm... 

Nơi nhận: ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
- Như trên; CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 7 • • 

- Lưu: ... (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 70 

Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào xe bồn 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận theo 
Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung 
thay đổi 

01 Bản sao 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa 
chỉ: 163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 

BM 02 

BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01, chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 
02. 

- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 

Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 

- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 

- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

xử lý hồ sơ theo quy trình. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu 

=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ 
sơ điện tử. Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển phòng 
chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 

Theo mục I 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
chưa hợp 

lệ) 

BM 01 

Theo mục I 

Dự thảo kết 
quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính hợp 
lệ của hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét hồ sơ, 
lập Tờ trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục 
hành chính. Thực hiện tiếp 
quy trình B6 - B9. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực hiện 
tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1 - B5.A2). Sau khi 
hoàn chỉnh hồ sơ đầy đủ, 
hợp lệ (người dân bổ sung 
hồ sơ; lấy ý kiến các đơn 
vị liên quan); thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B9. 

Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

TTHC 
của hồ 

sơ 

3 ^ ngày 
làm việc 
(đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính hợp 
lệ của hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét hồ sơ, 
lập Tờ trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục 
hành chính. Thực hiện tiếp 
quy trình B6 - B9. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực hiện 
tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1 - B5.A2). Sau khi 
hoàn chỉnh hồ sơ đầy đủ, 
hợp lệ (người dân bổ sung 
hồ sơ; lấy ý kiến các đơn 
vị liên quan); thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B9. 

Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 

B5.A1 Duyệt 
ký văn 

bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 

Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

trường sung hồ sơ 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 

Theo mục I 

Tờ trình 

Kêt quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính. 

- Chuyển hồ sơ giải quyêt 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kêt quả giải 
quyêt thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

Kêt quả - Trả kêt quả cho Tổ 
chức/cá nhân 

- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
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kinh doanh khí. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 12 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP ĐIỀU CHỈNH GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 
Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: do 

cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

theo quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của 
Chính phủ về kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

... .,ngày....tháng... năm. 

Nơi nhận: ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
- Như trên; CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 7 • • 

- Lưu: ... (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 71 

Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải theo Mẫu 
số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác 
xã/hộ kinh doanh 

01 Bản sao 

3 Tài liệu chứng minh trạm nạp được cấp có thẩm 
quyền cho phép đầu tư xây dựng. 

01 Bản sao 

4 Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về 
phòng cháy và chữa cháy 

01 Bản sao 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa chỉ: 
163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

15 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
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Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

định. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 
của hồ 

sơ 

9 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

Môi 
trường 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

y 
c 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản từ chối phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào 
phương tiện vận tải theo Mẫu số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị 
định 87/2018/NĐ-CP. 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào phương tiện vận 
tải. (Theo mẫu số 9 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mâu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào 
phương tiện vận tải theo Mâu số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị 
định 87/2018/NĐ-CP. 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào phương tiện vận 
tải (Theo mâu số 9 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá 
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Mẫu số 07 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN TRẠM NẠP LPG VÀO PHƯƠNG 

TIỆN VẬN TẢI 

Kính gửi: Sở Công Thương.... 

Tên thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số 

do cấp ngày... tháng... năm 
Mã số thuế: 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét, cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện nạp LPG nạp 

LPG vào xe bồn theo quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 
2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, cụ thể: 

Tên trạm nạp: 
Địa chỉ trạm nạp: 
Điện thoại: Fax: 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 

./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản 
pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

ngày....tháng...năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 

CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ... 
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MẨU SÔ 9 

UBND TỈNH/THÀNH PHỐ... CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ CÔNG THƯƠNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /GCNĐĐK-SCT , ngày tháng năm... 

GIẤY CHỨNG NHẬN 

ĐỦ ĐIỀU KIỆN NẠP LPG VÀO PHƯƠNG TIỆN VẬN TẢI 

GIÁM ĐÔC SỞ CÔNG THƯƠNG 

Căn cứ Quyết định số./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm ... của quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương; 

Căn cứ Nghị định số ./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí; 

Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp 
LPG vào phương tiện vận tải của (1); 

Theo đề nghị của (2), 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải 

Tên trạm nạp: 

Địa chỉ trạm nạp: 

Điện thoại: Fax: 

Thuộc thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: (1) 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số: 
do cấp ngày.... tháng.... năm 
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Mã số thuế số: 

Đủ điều kiện nạp LPG vào phương tiện vận tải. 

Điều 2 (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 
.. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy 
định khác của pháp luật có liên quan. 

Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải có giá trị 
đến hết ngày tháng .... năm ....; (3) thay thế cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện nạp LPG 
vào phương tiện vận tải số /GCNĐĐK-SCT ngày ... tháng ... năm ... của Giám đốc 
Sở Công Thương./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- ... (1); (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
- Bộ Công Thương; 
- Chi cục QLTT; 

. . .  5  

- Lưu: VT, (2). 

Chú thích: 

(1) Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 

(2) Tên đơn vị trình cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 

(3) Sử dụng trong trường hợp cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 



CÔNG BÁO/Số 43+44/Ngày 15-01-2024 33 

QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 72 

Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận theo Mẫu số 
12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa 
chỉ: 163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước Nôi Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công dung nhiệm gian Biêu mâu 
việc công 

việc 
B1 Nôp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

sơ cá nhân hành 
chính 

mục I 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01, chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức Một 
cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ 
sơ điện tử. Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển phòng 
chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét hồ sơ, 
lập Tờ trình, dự thảo kết 
quả giải quyết thủ tục 
hành chính. Thực hiện tiếp 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 
của hồ 

sơ 

3 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

quy trình B6 - B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực hiện 
tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1 - B5.A2). Sau khi 
hoàn chỉnh hồ sơ đầy đủ, 
hợp lệ (người dân bổ sung 
hồ sơ; lấy ý kiến các đơn 
vị liên quan); thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
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Bước 
công 
việc 

Nôi 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

trường hoặc văn 
bản từ chối 

thủ tục hành chính vê Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Một cửa 

B9 T rả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đê nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điêu kiện theo mẫu số 12 
của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điêu kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
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2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mâu số 12 
của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 12 

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

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 

Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: 

do cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo 

quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

... .,ngày....tháng... năm... 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ... 

ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 73 

Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LPG 
vào phương tiện vận tải 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đê nghị điêu chỉnh Giấy chứng nhận theo 
Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung 
thay đổi 

01 Bản sao 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa 
chỉ: 163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 
của hồ 

sơ 

3 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản từ chối phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mâu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá 
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Mẫu số 12 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP ĐIỀU CHỈNH GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 
Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: do 

cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

theo quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của 
Chính phủ về kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

... .,ngày....tMng... năm... 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ... 

ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 74 

Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh mua bán LNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
thương nhân kinh doanh mua bán LNG theo Mâu số 
03 tại Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-
CP 

01 Bản 
chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ 
kinh doanh 

01 Bản sao 

3 Giấy chứng nhận kết quả kiểm định kỹ thuật an toàn 
lao động bồn chứa 

01 Bản sao 

4 Tài liệu chứng minh có trạm cấp LNG đáp ứng các 
quy định về an toàn theo quy định tại Nghị định 
87/2018/NĐ-CP hoặc trạm nạp LNG vào phương tiện 
vận tải đã được cấp Giấy chứng nhận còn hiệu lực 

01 Bản sao 

5 Đối với thương nhân kinh doanh mua bán khí qua 
đường ống, bổ sung các giấy tờ sau: 
* Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về 
phòng cháy và chữa cháy 
* Tài liệu chứng minh có đường ống vận chuyển khí 
hoặc hợp đồng thuê đường ống vận chuyển khí. 
* Giấy chứng nhận kiểm định đường ống còn hiệu lực 
* Tài liệu chứng minh có trạm cấp khí đáp ứng các 
quy định về an toàn, phòng cháy và chữa cháy theo 
quy định tại Nghị định 87/2018/NĐ-CP và pháp luật 
có liên quan. 

01 Bản sao 

Đối với thương nhân kinh doanh mua bán LNG ngoài 
các giấy tờ quy định tại khoản 2, 3 Điều 38 Nghị định 
số 87/2018/NĐ-CP phải bổ sung tài liệu chứng minh 
có trạm cấp LNG đáp ứng các quy định về an toàn 
theo quy định tại Chương IV Nghị định số 

Bản sao 
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Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

87/2018/NĐ-CP hoặc trạm nạp LNG vào phương tiện 
vận tải đã được cấp Giấy chứng nhận đủ còn hiệu lực. 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa chỉ: 
163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, Quận 
3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua dịch vụ 
Bưu chính công ích hoặc qua Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

15 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
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Bước Nôi Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công dung nhiệm gian Biểu mâu 
việc 

v
c
 

i 
ễíC

> 
E3

 g 
chuyên phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 
của hồ 

sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiêm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 

Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 
của hồ 

sơ 
9 ngày 

làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiêm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 

9 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Môi 
trường 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mâu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mâu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán LNG theo Mâu số 03 tại Phụ lục kèm theo của Nghị 
định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh mua bán LNG (Theo 
mâu số 4 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mâu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán LNG theo Mâu số 03 tại Phụ lục kèm theo của Nghị 
định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh mua bán LNG (Theo 
mâu số 4 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí; 
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- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Chính phủ về 
Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh 
doanh thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 03 

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

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

THƯƠNG NHÂN KINH DOANH MUA BÁN LNG 

Kính gửi: Sở Công Thương. 

Tên thương nhân: 

Tên giao dịch đối ngoại: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do cấp ngày.... tháng.... năm 

Mã số thuế: 

Đề nghị Sở Công Thương xem xét, cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán LPG theo quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 
2018 của Chính phủ về kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... 
tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên 
quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ... 

ngày....tháng...năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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Mẫu số 4 

UBND TỈNH/THÀNH PHỐ... CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ CÔNG THƯƠNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /GCNĐĐK-SCT , ngày tháng năm .. 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

KINH DOANH MUA BÁN LNG 

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG 

Căn cứ Quyết định số./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm ... của quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương; 

Căn cứ Nghị định số ./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí; 

Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp lại/điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
kinh doanh mua bán LNG của (1); 

Theo đề nghị của (2), 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh mua bán LNG 

Tên thương nhân: 

Tên giao dịch đối ngoại: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do cấp ngày 
tháng năm 

Mã số thuế: 

Đủ điều kiện kinh doanh mua bán LNG 

Điều 2 (1) phải thực hiện đúng các quy định 
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tại Nghị định số /2018/NĐ-CP ngày tháng năm 2018 
của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan. 

Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh mua bán 
LPG/LNG/CNG có giá trị đến hết ngày tháng năm ; (3) 

thay thế cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh LNG số 
/GCNĐĐK-BCT ngày ... tháng ... năm ... của Giám đốc Sở Công Thương./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐÔC 
- ... ( 1 ) ; (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

. . .  5  

- Lưu: VT,.... 

Chú thích: 

(1) Tên thương nhân được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 

(2) Tên đơn vị trình cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 

(3) Sử dụng trong trường hợp cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 75 

Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
kinh doanh mua bán LNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận theo Mẫu số 
12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa chỉ: 
163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nôi 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nôp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 
của hồ 

sơ 

3 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
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Bước 
công 
việc 

Nôi 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản từ chối phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 12 
của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 12 
của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá 
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Mẫu số 12 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 
Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: do cấp 

ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo 
quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

... .,ngày....tháng... năm... 

Nơi nhận: 

- Như trên; 
- Lưu: ... 

ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 76 

Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
thương nhân kinh doanh mua bán LNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
1 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận theo 

Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung 
thay đổi 

01 Bản sao 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian xử 
lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa 
chỉ: 163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị 
Sáu, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích 
hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tại địa chỉ: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 

ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Dịch vụ công và hướng dân 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 
của hồ 

sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 

Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 
của hồ 

sơ 
3 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở y 

c 
.-N 

tì 
«D

-

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
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Bước Nôi Trách Thời Hô sơ/ Diễn giải 
công dung nhiệm gian Biêu mâu 
viẹc công 

viẹc 
B8 Ban Văn thư ^ ngày Hồ sơ đã Cho số, vào sổ, đóng dấu, 

hành Sở làm được phê ban hành văn bản và chuyển 
văn bản việc duyệt hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 T rả kết Bộ phận Theo Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
quả, lưu một cửa Giấy chức/cá nhân 

hô sơ, hẹn - Thống kê, theo dõi. 
thông kê 

- Thống kê, theo dõi. 

và theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá 
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Mâu sô 12 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đôc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP ĐIỀU CHỈNH GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 
Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: do 

cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

theo quy định tại Nghị định số ..,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của 
Chính phủ về kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

... .,ngày....tháng... năm... 

Nơi nhận: 

- Như trên; 
- Lưu: ... 

ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 77 

Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải theo Mầu 
số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác 
xã/hộ kinh doanh 

01 Bản sao 

3 Tài liệu chứng minh trạm nạp được cấp có thẩm 
quyền cho phép đầu tư xây dựng. 

01 Bản sao 

4 Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về 
phòng cháy và chữa cháy 

01 Bản sao 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa 
chỉ: 163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

15 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
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Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

định. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 
của hồ 

sơ 

ợ
 

. 
9

 
p
 

à
 
n 

ơ 
^ 

c 
3 

à - B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

Môi 
trường 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

y 
c 

.-N 
tì 

«D
-

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản từ chối phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thông kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào 
phương tiện vận tải theo Mẫu số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị 
định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào phương tiện vận 
tải. (Theo mẫu số 9 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mâu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào 
phương tiện vận tải theo Mâu số 07 tại Phụ lục kèm theo của Nghị 
định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào phương tiện vận 
tải. (Theo mâu số 9 kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP) 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu sô 07 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN TRẠM NẠP LNG VÀO PHƯƠNG 

TIỆN VẬN TẢI 

Kính gửi: Sở Công Thương.... 

Tên thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số 

do cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế: 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét, cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện nạp LNG vào 

phương tiện vận tải theo quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 
2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, cụ thể: 

Tên trạm nạp: 
Địa chỉ trạm nạp: 
Điện thoại: Fax: 
Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP 

ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

Nơi nhận: ngày....tháng...năm... 
- Như trên; ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
- Lưu: CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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MẨU SÔ 9 

UBND TỈNH/THÀNH PHỐ... CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ CÔNG THƯƠNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /GCNĐĐK-SCT , ngày tháng năm. 

GIẤY CHỨNG NHẬN 

ĐỦ ĐIỀU KIỆN NẠP LPG/LNG/CNG VÀO PHƯƠNG TIỆN VẬN TẢI 

GIÁM ĐÔC SỞ CÔNG THƯƠNG 

Căn cứ Quyết định số./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm ... của quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương; 

Căn cứ Nghị định số ./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí; 

Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp 
LPG vào phương tiện vận tải của (1); 

Theo đề nghị của (2), 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải 

Tên trạm nạp: 

Địa chỉ trạm nạp: 

Điện thoại: Fax: 

Thuộc thương nhân/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh: (1) 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Hợp tác xã/Hộ kinh doanh số: 
do cấp ngày.... tháng.... năm 
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Mã số thuế số: 

Đủ điều kiện nạp LNG vào phương tiện vận tải. 

Điều 2 (1) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 
.. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí và các quy 
định khác của pháp luật có liên quan. 

Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải có giá 
trị đến hết ngày tháng .... năm ....; (3) thay thế cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện nạp 
LNG vào phương tiện vận tải số /GCNĐĐK-SCT ngày ... tháng ... năm ... của Giám 
đốc Sở Công Thương./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- ... (1); (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
- Bộ Công Thương; 
- Chi cục QLTT; 

. . .  5  

- Lưu: VT, (2). 

Chú thích: 
(1) Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 
(2) Tên đơn vị trình cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 
(3) Sử dụng trong trường hợp cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 78 

Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG vào phương tiện vận tải 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận theo 
Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa 
chỉ: 163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị 
Sáu, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích 
hoặc qua Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tại địa chỉ: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp 
lệ 

- Phí thẩm định đối với 
chủ thể kinh doanh là tổ 
chức, doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối với 
chủ thể kinh doanh là 
hộ kinh doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm kinh 
doanh/ lần thẩm định. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B2 Kiểm tra Bộ phận ^ ngày BM 01 Tiếp nhận trực tiếp: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

r 
•\ A • A và tiep 

nhận 
hồ sơ 

một cửa làm việc BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01, chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp 
mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm 
việc kể từ khi hệ thống 
tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ 
nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ 
sơ điện tử. Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển phòng 
chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 
định hồ 

sơ đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

của hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét hồ 
sơ, lập Tờ trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính. Thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực 
hiện tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1 - B5.A2). Sau khi 
hoàn chỉnh hồ sơ đầy đủ, 
hợp lệ (người dân bổ 
sung hồ sơ; lấy ý kiến các 
đơn vị liên quan); thực 
hiện tiếp quy trình B6 -

B4 Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 
định hồ 

sơ đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

của hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

3 ỵ2 

ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét hồ 
sơ, lập Tờ trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính. Thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực 
hiện tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1 - B5.A2). Sau khi 
hoàn chỉnh hồ sơ đầy đủ, 
hợp lệ (người dân bổ 
sung hồ sơ; lấy ý kiến các 
đơn vị liên quan); thực 
hiện tiếp quy trình B6 -
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt ký 

văn bản 
Lãnh đạo 

phòng 
Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
Theo mục I 
Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành văn 

bản 

ư 

53 
co ă V
 

^ ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm 
soát chất lượng TTHC. 

B7 

t 

Cu 
u

T
 d 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ỵ2 

ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành văn 

ư 

53 
co ă V
 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản duyệt chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 12 
của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 12 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 
Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: 

do cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo 

quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

... .,ngày....tháng... năm... 

Nơi nhận: 

- Như trên; 
- Lưu: ... 

ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 79 

Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp LNG 
vào phương tiện vận tải 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận theo 
Mẫu số 12 tại Phụ lục kèm theo Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy tờ, tài liệu liên quan chứng minh nội dung 
thay đổi 

01 Bản sao 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa chỉ: 
163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

07 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
sơ cá nhân hành mục I 

chính 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch 
vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và 
xử lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 



CÔNG BÁO/Số 43+44/Ngày 15-01-2024 89 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn 
đầy đủ, cụ thể để tổ chức, 
cá nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
hơn 08 giờ làm việc kể từ 
khi hệ thống tiếp nhận, trừ 
thứ 7, chủ nhật. 
- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 
Thực hiện tiếp quy trình B6 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

TTHC 
của hồ 

sơ 

3 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

- B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.Al -
B5.A2). Sau khi hoàn chỉnh 
hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (người 
dân bổ sung hồ sơ; lấy ý 
kiến các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt 

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

^ ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Kỹ thuật 
An toàn 

Môi 
trường 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản từ chối phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ỵ2 

ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư 
Sở 

^ ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mẫu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện theo mâu số 
12 của Phụ lục kèm theo của Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 12 

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

GIÂY ĐỀ NGHỊ 
CẤP ĐIỀU CHỈNH GIÂY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

Kính gửi: Sở Công Thương 
Tên thương nhân/hợp tác xã/hộ kinh doanh: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Điện thoại: Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác xã/hộ kinh doanh số: do... 

cấp ngày tháng năm 
Mã số thuế số: 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện 

theo quy định tại Nghị định số .. ,/2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của 
Chính phủ về kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số ./2018/NĐ-CP 
ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có 
liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 
- Lưu: ... 

... .,ngày....tMng... năm... 

ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN/ 
CHỦ NHIỆM/HỘ KINH DOANH 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 80 

Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh mua bán CNG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5763/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
thương nhân kinh doanh mua bán CNG theo 
Mâu số 03 tại Phụ lục kèm theo của Nghị định 
87/2018/NĐ-CP 

01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hợp tác 
xã/hộ kinh doanh 

01 Bản sao 

3 Tài liệu chứng minh đáp ứng các điều kiện về 
phòng cháy và chữa cháy 

01 Bản sao 

4 Tài liệu chứng minh có xe bồn CNG đã được 
kiểm định còn hiệu lực 

01 Bản sao 

5 Tài liệu chứng minh có trạm cấp CNG hoặc trạm 
nạp CNG vào phương tiện vận tải đáp ứng các 
quy định về an toàn, phòng cháy và chữa cháy 
theo quy định tại Nghị định này và pháp luật có 
liên quan 

01 Bản sao 

6 Tài liệu chứng minh có trạm nén CNG đáp ứng 
các quy định về an toàn, phòng cháy và chữa 
cháy theo quy định tại Nghị định này và pháp 
luật có liên quan 

01 Bản sao 

7 Đối với thương nhân kinh doanh mua bán khí 
qua đường ống, bổ sung các giấy tờ sau: 
* Tài liệu chứng minh có đường ống vận chuyển 
khí hoặc hợp đồng thuê đường ống vận chuyển 
khí 
* Giấy chứng nhận kiểm định đường ống còn 
hiệu lực 
* Tài liệu chứng minh có trạm cấp khí đáp ứng 
các quy định về an toàn, phòng cháy và chữa 

01 Bản sao 
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Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

cháy theo quy định tại Nghị định 87/2018/NĐ-
CP và pháp luật có liên quan 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian 
xử lý 

Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa - Sở Công Thương, địa chỉ: 
163 Hai Bà Trưng, phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh hoặc qua 
dịch vụ Bưu chính công ích hoặc qua Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tại địa chỉ: 

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

15 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thể kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điểm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Theo mục I 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01, chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực tuyến 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức Một 
cửa tiếp nhận, cấp mã hồ 
sơ và xử lý hồ sơ theo 
quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho tổ chức, cá 
nhân qua tài khoản của tổ 
chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ 
sơ theo yêu cầu 
=> thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
muộn hơn 08 giờ làm việc 
kể từ khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ 
sơ điện tử. Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển phòng 
chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng Kỹ 
thuật An 
toàn Môi 
trường 

^ ngày 
làm việc 

BM 01 
Theo mục I 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 
của hồ 

sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

phòng Kỹ 
thuật An 
toàn Môi 
trường 

1 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

BM 01 
Theo mục I 
Dự thảo kết 

quả hoặc 
văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét hồ 
sơ, lập Tờ trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính. Thực hiện 
tiếp quy trình B6 -B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực hiện 
tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1 - B5.A2). Sau khi 
hoàn chỉnh hồ sơ đầy đủ, 
hợp lệ (người dân bổ sung 
hồ sơ; lấy ý kiến các đơn 
vị liên quan); thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

Kiểm 
tra tính 
hợp lệ, 
thẩm 

định hồ 
sơ đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 
của hồ 

sơ 

9 ngày 
làm việc 
(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ hợp 
lệ: Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét hồ 
sơ, lập Tờ trình, dự thảo 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính. Thực hiện 
tiếp quy trình B6 -B9. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. Thực hiện 
tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1 - B5.A2). Sau khi 
hoàn chỉnh hồ sơ đầy đủ, 
hợp lệ (người dân bổ sung 
hồ sơ; lấy ý kiến các đơn 
vị liên quan); thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B9. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo 
phòng chuyên môn xem 
xét. 

B5.A Trường hợp có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ 
B5.A1 Duyệt Lãnh đạo ^ ngày BM 01 Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

ký văn 
bản 

phòng Kỹ 
thuật An 
toàn Môi 
trường 

làm việc Theo mục I 
Văn bản 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

^ ngày 
làm việc 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ Bước 2 (thời hạn bổ sung hồ sơ không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày sở 
ban hành văn bản) 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng Kỹ 
thuật An 
toàn Môi 
trường 

1 ỵ2 

ngày 
làm việc 

BM 01 
Theo mục I 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm 
soát chất lượng TTHC. 

B7 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

03 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính. 

B8 Ban 
hành 

văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

^ ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Một cửa 

B9 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

o
y
 

S-

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 
- Thống kê, theo dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mâu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mâu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán CNG theo Mâu số 03 tại Phụ lục kèm theo của 
Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh mua bán CNG 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mâu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Giấy đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán CNG theo Mâu số 03 tại Phụ lục kèm theo của 
Nghị định 87/2018/NĐ-CP 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh mua bán CNG 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện 
hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số Nghị định 87/2018/NĐ-CP ngày 15/6/2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
về Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh 
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hàng hoá, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hoá, dịch vụ kinh doanh có điều kiện 
thuộc lĩnh vực thương mại và lệ phí cấp Giấy phép thành lập Sở Giao dịch hàng hoá. 
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Mẫu số 03 

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

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

THƯƠNG NHÂN KINH DOANH MUA BÁN CNG 

Kính gửi: Sở Công Thương. 

Tên thương nhân: 

Tên giao dịch đối ngoại: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do cấp ngày.... tháng.... năm 

Mã số thuế: 

Đề nghị Sở Công Thương xem xét, cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh 
doanh mua bán LPG theo quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 
2018 của Chính phủ về kinh doanh khí. 

Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số .../2018/NĐ-CP ngày ... 
tháng ... năm 2018 của Chính phủ về kinh doanh khí, các văn bản pháp luật khác có liên 
quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: ... 

ngày....tháng...năm... 
ĐẠI DIỆN THƯƠNG NHÂN 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dâu) 
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UBND TỈNH/THÀNH PHỐ... CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ CÔNG THƯƠNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /GCNĐĐK-SCT , ngày tháng năm ... 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN 

KINH DOANH MUA BÁN CNG 

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG 

Căn cứ Quyết định số./QĐ-UBND ngày ... tháng ... năm ... của quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Công Thương; 

Căn cứ Nghị định số ./2018/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2018 của Chính phủ về 
kinh doanh khí; 

Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp lại/điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân 
kinh doanh mua bán CNG của (1); 

Theo đề nghị của (2), 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh mua bán CNG 

Tên thương nhân: 

Tên giao dịch đối ngoại: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: 

Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do cấp ngày.... 
tháng năm 

Mã số thuế: 

Đủ điều kiện kinh doanh mua bán CNG 
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Điều 2 (1) phải thực hiện đúng các quy định tại 
Nghị định số /2018/NĐ-CP ngày tháng năm 2018 của 
Chính phủ về kinh doanh khí và các quy định khác của pháp luật có liên quan. 

Điều 3. Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh mua bán 
LPG/LNG/CNG có giá trị đến hết ngày tháng năm ; (3) thay thế 
cho Giấy chứng nhận đủ điều kiện thương nhân kinh doanh CNG số /GCNĐĐK-
BCT ngày tháng năm của Giám đốc Sở Công Thương./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- ... (1); (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

. . .  5  

- Lưu: VT,.... 

Chú thích: 

(1) Tên thương nhân được cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 

(2) Tên đơn vị trình cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 

(3) Sử dụng trong trường hợp cấp điều chỉnh/cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện. 

(Xem tiếp Công báo số 45 + 46) 
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