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CỘNG HÒÀ XÃ HỘI CHỦ ỊVGHỈA VIỆT NAM 
Dọc lẶp - Tự du- Hạnh phúc 

CÔNG BÁO 
Thành phố Hồ Chí Minh 

Số 45 + 46 Ngày 15 tháng 01 năm 2024 

MUC LUC 
Trang 

PHÂN VĂN BẢN KHÁC 

/V _ _ /V 

UY BAN NHÂN DÂN THANH PHO 

14-12-2023- Quyết định số 5763/QĐ-UBND về việc phê duyệt quy 
trình giải quyết 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 tế, Xúc tiến 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 43 + 44) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 81 

Cấp lại 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 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 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

dẫn đầy đủ, cụ thê đê 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 kê 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 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) 

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 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; 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, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

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 

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 
^
 

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 Văn thư ^ ngày Hồ sơ đã Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

hành văn 
bản 

Sở làm 
việc 

được phê 
duyệt 

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 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 82 

Cấp điều chỉnh 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 điều chỉnh Giấy chứng nhận theo 
Mâu 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 83 

Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp CNG 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 CNG vào chai 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 
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 

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 

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 

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 CNG vào 
chai 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 CNG 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 CNG vào 
chai 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 CNG 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 CNG 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 CNG 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 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 
CNG 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 CNG 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 84 

Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp CNG 
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 

sơ cá nhân hành 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 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 
Dịch vụ công và hướng 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

dẫn đầy đủ, cụ thê đê 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 
kê 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 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 hơp 

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; 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, 

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 ^ 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 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; 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, 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

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 

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 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ^ ngày 
làm việc 

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

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

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

hành 
văn bản 

Sở làm việc được phê 
duyệt 

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 

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 85 

Cấp điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện trạm nạp CNG 
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 kê từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ 

- Phí thẩm định đối 
với chủ thê kinh 
doanh là tổ chức, 
doanh nghiệp: 
1.200.000 đồng/điêm 
kinh doanh/ lần thẩm 
định. 
- Phí thẩm định đối 
với chủ thê kinh 
doanh là hộ kinh 
doanh, cá nhân: 
400.000 đồng/điêm 
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 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 86 

Thủ tục cấp Giấy tiếp nhận thông báo kinh doanh xăng dầu 
bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô nhỏ 

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

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Thông báo kinh doanh xăng dầu bằng thiết bị bán 
xăng dầu quy mô nhỏ. 

01 Bản chính 

2 Bản sao Giấy xác nhận làm thương nhân kinh doanh 
xăng dầu theo các loại hình tương ứng. 

01 Bản sao 

3 Bản sao Chứng chỉ đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ về 
phòng cháy, chữa cháy của nhân viên kinh doanh trực 
tiếp. 

01 Bản sao 

4 Bản sao Chứng chỉ đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ về 
phòng cháy, chữa cháy của nhân viên kinh doanh trực 
tiếp. 

01 Bản sao 

5 Bản sao Giấy chứng nhận kiểm định thiết bị bán xăng 
dầu quy mô nhỏ. 

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 gôc các giây 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 

05 ngày làm 
việc kể từ khi 
nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ 

Không 
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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 

Quản lý 
Thương 

mại 

^ 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 

Quản lý 
Thương 

mại 

1 ngày 
làm 
việc 

(đối với 
hồ sơ 
chưa 

hợp lệ) 

1 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 
(Giấy Chứng nhận đủ điều 
kiện đầu tư trồng cây thuốc 
lá hoặc văn bản từ chối, nêu 
rõ lý do). 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 
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Bước Nôi Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công dung nhiệm gian Biêu mâu 
việc 

v
c
 

i 
ễíC

> 
E3

 g 
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 

Quản lý 
Thương 

mại 

^ 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 Văn thư ^ ngày Văn bản Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
hành Sở làm yêu cầu sửa ban hành văn bản 

văn bản việc đổi, bổ 
sung hồ sơ 

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 

Quản lý 
Thương 

mại 

^ 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 (Giấy 
Chứng nhận đủ điều kiện 
đầu tư trồng cây thuốc lá 
hoặc văn bản từ chối, nêu rõ 
lý do). 
- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

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 Thông báo kinh doanh xăng dầu bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô 
nhỏ (Mẫu số 3a - Nghị định số 95/2021/NĐ-CP). 

5 BM 05 Giấy tiếp nhận thông báo kinh doanh xăng dầu (Mẫu số 4a - Nghị 
định số 95/2021/NĐ-CP). 

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 
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4 BM 04 Thông báo kinh doanh xăng dầu bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô 
nhỏ (Mẫu sô 3a - Nghị định sô 95/2021/NĐ-CP). 

5 BM 05 Giấy tiếp nhận thông báo kinh doanh xăng dầu (Mẫu sô 4a - Nghị 
định sô 95/2021/NĐ-CP). 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về 
kinh doanh xăng dầu. 

- Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa 
đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản 
lý Nhà nước của Bộ Công Thương. 

- Nghị định số 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 
2014 về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 tháng 10 năm 2014 của Bộ Công 
Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 
năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 28/2017/TT-BCT ngày 08 tháng 12 năm 2017 của Bộ Công 
Thương về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số thông tư trong lĩnh vực kinh doanh xăng 
dầu, kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và xuất nhập khẩu thuộc phạm vi quản 
lý nhà nước của bộ công thương. 

- Thông tư số 17/2021/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2021 của Bộ Công 
Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 
tháng 10 năm 2014 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định 
số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng 
dầu. 

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

- Quyết định số 964/QĐ-TTg ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Thủ tướng Chính 
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phủ phê duyệt Chương trình phát triển thương mại miên núi, vùng sâu, vùng xa và hải 
đảo giai đoạn 2015 - 2020. 
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Mẫu số 3a 

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

Số: / , ngày.... tháng năm 

THÔNG BÁO KINH DOANH XĂNG DẦU 
BẰNG THIẾT BỊ BÁN XĂNG DẦU QUY MÔ NHỎ 

Kính gửi: Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh 

Tên thương nhân: 

Tên giao dịch đối ngoại: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Số điện thoại: Số Fax: 

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

Mã số thuế: 

Đề nghị Sở Công Thương xem xét cấp/cấp thay đổi thông tin Giấy tiếp nhận thông báo kinh 
doanh xăng dầu bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô nhỏ theo quy định tại Nghị định số 
83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu; Nghị 
định số 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 về kinh doanh xăng dầu. 

Tên cửa hàng: 

Địa chỉ kinh doanh 

Doanh nghiệp xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 83/2014/NĐ-CP 
ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu; Nghị định số 
95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 
của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 về kinh doanh xăng dầu và 
các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật 
về hoạt động kinh doanh của mình./. 

GIÁM ĐỐC 
(Ký tên và đóng dấu) 
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Hồ sơ kèm theo, gồm: 

1. Bản sao Giấy xác nhận làm thương nhân kinh doanh xăng dầu theo các loại hình tương 
ứng theo quy định. 

2. Bản sao Chứng chỉ đào tạo, huấn luyện nghiệp vụ về phòng cháy, chữa cháy của nhân 
viên kinh doanh trực tiếp. 

3. Bản sao Giấy chứng nhận kiểm định thiết bị bán xăng dầu quy mô nhỏ. 
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Mẫu số 4a 

THÀNhbpahnnhhồchdâminh CỘNG HÒĐA X^ HỘI VIỆT NAM 
^ ^ Độc lâp - Tư do - Hanh phúc 

SỞ CÔNG THƯƠNG v 'v ' ' v 

Số: /TNTB-SCT , ngày.... tháng năm 

GIẤY TIẾP NHẬN THÔNG BÁO KINH DOANH XĂN< DẦU BẰNG THIÉT BỊ 
BÁN XĂNG DẦU QUY MÔ NHỎ 

(Tên cơ quan tiếp nhận thông báo) xác nhận đã tiếp nhận Giấy tiếp nhận thông báo kinh 
doanh xăng dầu bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô nhỏ của: 

Tên doanh nghiệp (1): 

Địa chỉ trụ sở tại: 

Điện thoại: Fax 

Tên cửa hàng: 

Địa chỉ kinh doanh: 

Giấy tiếp nhận thông báo này chỉ ghi nhận sự cam kết của thương nhân kinh doanh xăng 
dầu. Thương nhân kinh doanh xăng dầu có trách nhiệm thực hiện chế độ kiểm tra, kiểm 
định định kỳ theo quy định hiện hành và phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về nội dung đã 
cam kết tại Đơn đề nghị cấp/cấp thay đổi thông tin Giấy tiếp nhận thông báo kinh doanh 
xăng dầu bằng thiết bị bán xăng dầu quy mô nhỏ. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- ( 1 ) ; ( K ý  t ê n  v à  đ ó n g  d ấ u )  
- Bộ Công Thương (b/c); 

-Lưu: VT,... (2) 

Chú thích: 

(1) : Tên thương nhân gửi Thông báo. 

(2) : Tên các tổ chức, cá nhân có liên quan. 
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QUY TRÌNH 87 
Đăng ký hoạt động bán hàng đa câp tại địa phương 

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

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Stt Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Đơn đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp (theo 
mẫu); 

01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc giấy 
tờ có giá trị pháp lý tương đương; 

01 Bản sao 

3 Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa 
cấp; 

01 Bản sao 

4 Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, 
văn phòng đại diện, giấy chứng nhận đăng ký địa 
điểm kinh doanh (nếu có) hoặc các giấy tờ liên 
quan đến đầu mối tại địa phương, bao gồm: 01 
bản sao được chứng thực chứng minh nhân dân 
hoặc căn cước công dân hoặc hộ chiếu; 01 bản 
chính hoặc bản sao có chứng thực Phiếu lý lịch tư 
pháp; 01 bản sao chứng thực xác nhận kiến thức 
cho đầu mối tại địa phương; 01 văn bản chỉ định 
quy định rõ phạm vi công việc, quyền và nghĩa vụ 
của các bên trong trường hợp không có trụ sở, chi 
nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh 
tại địa phương 

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 gôc các giây 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 Cổng dịch vụ công của Thành phố tại 

10 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

không 
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Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian xử lý Phí thẩm 
định 

địa chỉ: 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

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 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

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 
chuyển phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

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 
(Xác nhận đăng ký hoạt 
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Bước Nôi Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công dung nhiệm gian Biêu mâu 
việc 

v
c
 

i 
ễíC

> 
E3

 g 
TTHC 
của hồ 

6 ngày 
làm 

động bán hàng đa cấp hoặc 
văn bản từ chối, nêu rõ lý 

sơ việc 
(đối với 
hồ sơ 

hợp lệ) 

do). Thực hiện tiêp 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 tiêp 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 
kiên các đơn vị liên quan); 
thực hiện tiêp 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 

Quản lý 
Xuất 

^ 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. 

Nhập 
khẩu 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

B5.A2 Phát Văn thư ^ ngày Văn bản Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
hành Sở làm yêu cầu sửa ban hành văn bản 

văn bản việc đổi, bổ 
sung hồ sơ 

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, Lãnh đạo 01 ngày BM 01 - Lãnh đạo Phòng chuyên 
trình ký phòng 

Quản lý 
làm 
việc 

Theo mục I môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kêt quả giải quyêt 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Xuất 
Nhập 
khẩu 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

thủ tục hành chính (Xác 
nhận đăng ký hoạt động bán 
hàng đa cấp hoặc văn bản từ 
chối, nêu rõ lý do). 
- Trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính. 

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. 

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. 

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 Đơn đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp (Mẫu số 7 - Nghị định số 
40/2018/NĐ-CP) 

5 BM 05 Xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp (Mẫu số 8 - Nghị 
định số 40/2018/NĐ-CP) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biêu 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 Đơn đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp (Mâu số 7 - Nghị định số 
40/2018/NĐ-CP) 

5 BM 05 Xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp (Mâu số 8 - Nghị 
định số 40/2018/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 40/2018/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về 
quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 

- Nghị định số 18/2023/NĐ-CP về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 
số 40/2018/NĐ-CP CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về quản lý hoạt 
động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 
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Mẫu sô 07 

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

Số: , ngày.... tháng.... năm. 

ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG BÁN HÀNG ĐA CẤP TẠI ĐỊA PHƯƠNG 

Kính gửi: Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh 

1. Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số: 

Do: cấp lần đầu ngày: / / Lần thay đổi gần 
nhất: / / 

Địa chỉ của trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: 

Do: Cấp lần đầu ngày: / / 

Cấp sửa đổi, bổ sung lần ngày 

Đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp trên địa bàn Thành phô Hồ Chí Minh như sau: 

1. Thời gian dự kiến bắt đầu hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương: 

2. Địa điểm hoạt động bán hàng đa cấp, tại địa phương (bao gồm trụ sở chính, chi nhánh, 
văn phòng đại diện, các địa điểm kinh doanh nếu có): 

Tên doanh nghiệp/chi nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh doanh 

Địa chỉ: 

Điện thoại: Fax: Email: 

Người đứng đầu: 

Điện thoại liên hệ của người đứng đầu: Email: 
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3. Người đại diện tại địa phương (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính, chi 
nhánh, văn phòng đại diện tại địa phương): 

Họ tên: 

Chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu số: 

Do: Cấp ngày: / / 

Điện thoại: Fax: Email: 

Địa chỉ liên lạc: 

Văn bản ủy quyền số: ngày 

4. Văn bản, tài liệu kèm theo: 

Doanh nghiệp cam đoan tuân thủ đầy đủ các quy định của pháp luật về quản lý hoạt động 
kinh doanh theo phương thức đa cấp và chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và 
trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo. 

Đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
(Ký tên và đóng dấu) 
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Mâu số 08 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ế Đôc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

SỞ CÔNG THƯƠNG ——: : : 

Số: Thành phố Hồ Chí Minh, ngày.... tháng.... năm 

XÁC NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG BÁN HÀNG ĐA CẤP TẠI ĐỊA PHƯƠNG 

Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh xác nhận 

1. Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số: 

Do: 

Cấp lần đầu ngày: / / Lần thay đổi gần nhất: / / 

Địa chỉ của trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: 

Do: Cấp lần đầu ngày: / / 

Cấp sửa đổi, bổ sung lần ngày 

Đã đăng ký hoạt đông bán hàng đa cấp tại Thành phố Hồ Chí Minh 
với nôi dung như sau: 

1. Thời gian bắt đầu hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương: 

2. Địa điểm hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương (bao gồm trụ sở chính, chi nhánh, 
văn phòng đại diện, các địa điểm kinh doanh nêu có): 

Tên doanh nghiệp/chi nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh doanh 

Địa chỉ: 

Điện thoại: Fax: Email: 

Người đứng đầu: 
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Điện thoại liên hệ của người đứng đầu: Email: 

3. Người đại diện tại địa phương (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính, chi 
nhánh, văn phòng đại diện tại địa phương): 

Họ tên: 

Chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu số: 

Do: Cấp ngày: / / 

Điện thoại: Fax: Email: 

Địa chỉ liên lạc: 

Văn bản ủy quyền số: ngày 

Khi có bất kỳ thay đổi nào về một hoặc một số nội dung đã đăng ký, doanh nghiệp có trách 
nhiệm đăng ký sửa đổi, bổ sung theo quy định của pháp luật. 

Đại diện Sở Công Thương 
(Ký tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 88 
Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 
(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 Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán 
hàng đa cấp (theo mẫu) 

01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc giấy 
tờ có giá trị pháp lý tương đương. 

01 Bản sao 

3 Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 
phòng đại diện, giấy chứng nhận đăng ký địa điểm 
kinh doanh (nếu có) hoặc các giấy tờ liên quan đến 
đầu mối tại địa phương, bao gồm: 01 bản sao được 
chứng thực chứng minh nhân dân hoặc căn cước 
công dân hoặc hộ chiếu; 01 bản chính hoặc bản sao 
có chứng thực Phiếu lý lịch tư pháp; 01 bản sao 
chứng thực xác nhận kiến thức cho đầu mối tại địa 
phương; 01 văn bản chỉ định quy định rõ phạm vi 
công việc, quyền và nghĩa vụ của các bên trong 
trường hợp không có trụ sở, chi nhánh, văn phòng 
đại diện, địa điểm kinh doanh tại địa phương. 

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 Cổng 
dịch vụ công của Thành phố tại địa chỉ: 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

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

không 
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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 45+46/Ngày 15-01-2024 61 

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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

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 
(Xác nhận đăng ký sửa đổi, 
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Bước Nôi Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công dung nhiệm gian Biêu mâu 
việc công 

việc 
TTHC 
của hồ 

3 ngày 
làm 

bổ sung hoạt động bán hàng 
đa cấp hoặc văn bản từ 

sơ việc 
(đối với 

hồ sơ 
hợp lệ) 

chối, nêu rõ lý do). 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 
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 

Quản lý 
Xuất 

^ 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. 

Nhập 
khẩu 

BM 01 
Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

B5.A2 Phát Văn thư ^ ngày Văn bản Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
hành Sở làm yêu cầu sửa ban hành văn bản 

văn bản việc 

ơ 
ổ

s
 b

ồ
 

-'<
o 

^
 

đ
n

 
u s 

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, Lãnh đạo 01 ngày BM 01 - Lãnh đạo Phòng chuyên 
trình ký phòng 

Quản lý 
làm 
việc 

Theo mục I môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Xuất 
Nhập 
khẩu 

Tờ trình 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

thủ tục hành chính (Xác 
nhận đăng ký hoạt động sửa 
đổi, bổ sung bán hàng đa 
cấp hoặc văn bản từ chối, 
nêu rõ lý do). 
- Trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính. 

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 Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp 
(Mẫu số 9 - Nghị định số 40/2018/NĐ-CP) 

5 BM 05 Xác nhận Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng 
đa cấp tại địa phương (Mẫu số 10 - Nghị định số 40/2018/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 Mầu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

4 BM 04 Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp 
(Mầu số 9 - Nghị định số 40/2018/NĐ-CP) 

5 BM 05 Xác nhận Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng 
đa cấp tại địa phương (Mầu số 10 - Nghị định số 40/2018/NĐ-CP) 

// 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 40/2018/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về 
quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 

- Nghị định số 18/2023/NĐ-CP về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 
số 40/2018/NĐ-CP CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về quản lý hoạt 
động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 
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Mẫu số 09 

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

Số: , ngày.... tháng.... năm 

ĐĂNG KÝ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG NỘI DUNG 
HOẠT ĐỘNG BÁN HÀNG ĐA CẤP TẠI ĐỊA PHƯƠNG 

Kính gửi: Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh 

1. Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số: 

Do: cấp lần đầu ngày: .../.../ Lần thay đổi gần nhất: 

Địa chỉ của trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: 

Do: cấp lần đầu ngày: .../.../... Cấp sửa đổi, bổ sung lần ... ngày .../.../... 

3. Xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương số: 

Do: Cấp ngày: / / 

Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp trên địa bàn Thành phố 
Hồ Chí Minh như sau: 
1. Nội dung đăng ký sửa đổi, bổ sung: 

2. Lý do sửa đổi, bổ sung: 

3. Văn bản, tài liệu kèm theo: 

Doanh nghiệp cam đoan tuân thủ đầy đủ các quy định của pháp luật về quản lý hoạt động 
kinh doanh theo phương thức đa cấp và chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và 
trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo. 

Đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
(Ký tên và đóng dấu) 
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Mẫu số 10 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ế Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ế 

SỞ CÔNG THƯƠNG ——: : : 

Số: Thành phố Hồ Chí Minh, ngày.... tháng.... năm 

XÁC NHẬN ĐĂNG KÝ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

NỘI DUNG HOẠT ĐỘNG BÁN HÀNG ĐA CẤP TẠI ĐỊA PHƯƠNG 

Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh xác nhận 

1. Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số: 

Do: cấp lần đầu ngày: Lần thay đổi gần nhất: 

Địa chỉ của trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: 

Do: cấp lần đầu ngày: .../.../... cấp sửa đổi, bổ sung lần ... ngày .../.../... 

Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp 
tại Thành phố Hồ Chí Minh như sau: 

Khi có bất kỳ thay đổi nào về một hoặc một số nội dung đã đăng ký, doanh nghiệp có trách 
nhiệm đăng ký sửa đổi, bổ sung theo quy định của pháp luật. 

Đại diện Sở Công Thương 
(Ký tên và đóng dấu) 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 89 

Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 
(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 Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp (theo 
mẫu) 

01 Bản 
chính 

2 Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh bán hàng đa cấp 
phát sinh tại địa phương (theo mẫu) 

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 

10 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ 

không 

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 
r 

•\ A • A và tiếp 
nhận 

Bộ phận 
một cửa 

^ ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hô sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

hô sơ Theo mục I sơ và hẹn trả kêt 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 tiêp 
nhận hồ sơ: Lập Phiêu từ 
chối tiêp nhận giải quyêt 
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 (nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, nêu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiêp nhận, Công chức Một 
cửa tiêp 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 tiêp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung không 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

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 

Kiểm tra 
tính hợp 
lệ, thẩm 
định hồ 

sơ đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

của hồ sơ 
6 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 



70 CÔNG BÁO/Số 45+46/Ngày 15-01-2024 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

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 
Quản lý 

Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

£
 

53 
co 

>
 ^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

t
 1

 &
 

o
 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. 
- Trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính. 

B7 

t 
^
 

T 1 
o

 
Om 

u
T

 d 

Lãnh đạo 
Sở 

1 ^ 
ngày 
làm 
việc 

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

B8 Ban hành 
văn bản 

£
 

53 
co 

>
 ày à 

^
 §

 

n
 

l à 

Hồ sơ đã 
được phê 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

việc duyệt 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 mầu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

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

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

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

4 BM 04 Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp (Mầu số 11 -
Nghị định số 40/2018/NĐ-CP) 

5 BM 05 Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh bán hàng đa cấp phát sinh 
tại địa phương (Mầu số 16 - Nghị định số 40/2018/NĐ-CP) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

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

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

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

4 BM 04 Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp (Mầu số 11 -
Nghị định số 40/2018/NĐ-CP) 

5 BM 05 Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh bán hàng đa cấp phát sinh 
tại địa phương (Mầu số 16 - Nghị định số 40/2018/NĐ-CP) 

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 40/2018/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về 
quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 

- Nghị định số 18/2023/NĐ-CP về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 
số 40/2018/NĐ-CP CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về quản lý hoạt 
động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 
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Mẫu số 11 

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

Số: , ngày.... tháng.... năm. 

THÔNG BÁO 

CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG BÁN HÀNG ĐA CẤP TẠI ĐỊA PHƯƠNG 

Kính gửi: Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh 

1. Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa): 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số: do: 
cấp lần đầu ngày: / / Lần thay đổi gần nhất: 

/ / 

Địa chỉ của trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: 

Do: Cấp lần đầu ngày: / / 

Cấp sửa đổi, bổ sung lần ngày 

3. Xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương số: 

Do: Cấp ngày: / / 

Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại Thành phố Hồ Chí Minh như sau: 

1. Lý do chấm dứt hoạt động: 

2. Thời gian bắt đầu chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp: 

3. Thông tin liên hệ tại trụ sở chính: 

Người liên hệ: 

Chức vụ: 

Điện thoại: Fax: 

Email: 

4. Thông tin liên hệ tại địa phương: 

4.1. Tên doanh nghiệp/chi nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh doanh (nếu có): 

Địa chỉ: 



74 CÔNG BÁO/Số 45+46/Ngày 15-01-2024 

Điện thoại: Fax: Email: 

Người đứng đầu: 

Điện thoại liên hệ của người đứng đầu: Email: 

4.2. Đầu mối tại địa phương (trường hợp doanh nghiệp không có trụ sở chính, chi nhánh, 
văn phòng đại diện tại địa phương): 

Họ tên: 

Chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu số: 

Do: Cấp ngày: / / 

Điện thoại: Fax: Email: 

Địa chỉ liên lạc: 

5. Tài liệu kèm theo: 

Doanh nghiệp cam đoan tuân thủ đầy đủ các quy định của pháp luật về quản lý hoạt động 
kinh doanh theo phương thức đa cấp và chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và 
trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo. 

Đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
(Ký tên và đóng dấu) 
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Mẫu số 16 

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

Số: , ngày.... tháng.... năm 

BÁO CÁO KÉT QUẢ HOẠT ĐỘNG KINH DOANH 

BÁN HÀNG ĐA CẤP PHÁT SINH TẠI ĐỊA PHƯƠNG 

Kỳ báo cáo 

Kính gửi: Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh 

Tên doanh nghiệp: 

Địa chỉ: 

Chi nhánh/Văn phòng đại diện tại địa phương (nếu có): 

Địa chỉ: 

Điện thoại: Email: 

Đầu mối tại địa phương (trường hợp không có trụ sở chính, chi nhánh, văn phòng đại diện 
tại địa phương): 

Địa chỉ: 

Điện thoại: Email: 

1. Hoạt động bán hàng đa cấp của trụ sở chính, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điếm kinh doanh tại địa phương 

STT 
Trụ sở chính/Chi nhánh/Văn 
phòng đại diện/Địa điếm kinh 

doanh 
Địa chỉ Người đứng 

đầu 

Điện 
thoại liên 

hệ 

Tinh trạng hoạt 
động hiện tại 

1 

2 

3 

(Doanh nghiệp kê khai đầy đủ thông tin về trụ sở chính, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh tại địa phương. Tình trạng hoạt động hiện tại của chi nhánh/địa điểm kinh 
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doanh: đang hoạt động hoặc đã ngừng hoạt động.) 

2. Mạng lưới người tham gia bán hàng đa cấp cư trú tại địa phương 
+ Danh sách người tham gia bán hàng đa cấp tại địa phương tính đến thời điểm báo cáo 

+ Danh sách người tham gia bán hàng đa cấp tại địa phương phát sinh mới trong kỳ báo cáo 

+ Danh sách người tham gia bán hàng đa cấp tại địa phương chấm dứt hợp đồng trong kỳ 
báo cáo 

(Chỉ tiêu báo cáo: họ tên, ngày tháng năm sinh, địa chỉ nơi cư trú (thường trú hoặc tạm trú 
trong trường hợp không cư trú tại nơi thường trú), số chứng minh nhân dân hoặc số căn 
cước công dân hoặc số hộ chiếu, số hợp đồng tham gia bán hàng đa cấp, mã số người tham 
gia, điện thoại liên hệ của người tham gia bán hàng đa cấp) 

3. Doanh thu bán hàng đa cấp tại địa phương 

TT Chỉ tiêu 

Giá trị 

TT Chỉ tiêu Doanh thu chưa gồm 
VAT 

(triệu đồng) 

Doanh thu bao gồm VAT 
(triệu đồng) 

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

2 Mỹ phẩm 

3 Quần áo/Thời trang 

4 Thiết bị 

5 Đồ gia dụng 

6 Khác 

7 Tổng cộng 

(Doanh nghiệp báo cáo nội dung này dựa trên doanh thu bán hàng đa cấp cho người tham 
gia, khách hàng tại địa phương) 

4. Hoa hồng, tiền thưởng, lợi ích kinh tế, khuyến mại trả cho người tham gia bán hàng 
đa cấp tại địa phương 
Danh sách người tham gia bán hàng đa cấp tại địa phương nhận hoa hồng, tiền thưởng, lợi 
ích kinh tế, khuyến mại trong kỳ báo cáo 

(Chỉ tiêu báo cáo: họ tên; số chứng minh nhân dân hoặc số căn cước công dân hoặc số hộ 
chiếu; số hợp đồng tham gia bán hàng đa cấp; mã số người tham gia; doanh thu bán hàng 
trong kỳ; giá trị hoa hồng, tiền thưởng, lợi ích kinh tế đã nhận trong kỳ; giá trị khuyến mại 
quy đổi thành tiền trong kỳ; khấu trừ thuế thu nhập cá nhân) 

5. Kết quả hoạt động kinh doanh 
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(Nội dung này chỉ áp dụng đối với báo cáo định kỳ năm) 

TT Chỉ tiêu Giá trị (triệu đồng) 

1 Doanh thu bán hàng và cung câp dịch vụ 

Các khoản giảm trừ 

2 Doanh thu thuần bán hàng và cung câp dịch vụ 

Doanh thu từ bán hàng đa cấp 

Doanh thu khác 

3 Doanh thu hoạt động tài chính 

4 Giá vôn hàng bán 

Giá vốn mặt hàng đa cấp 

Giá vốn ngoài mặt hàng đa cấp (nếu có) 

5 Chi phí quản lý, kinh doanh 

Chi phí hoa hồng 

Chi phí khuyến mãi 

Chi phí bán hàng khác 

Chi phí quản lý 

Chi phí tài chính 

6 Lợi nhuận trước thuế 

7 Lợi nhuận sau thuế 

(Doanh nghiệp báo cáo nội dung này dựa trên báo cáo gửi cơ quan thuế tại các địa phương 
nơi doanh nghiệp có trụ sở chính, chi nhánh) 

6. Thực hiện nghĩa vụ ngân sách đôi với nhà nước 

TT Chỉ tiêu Giá trị (triệu đồng) 

1 Thuế môn bài 

2 Thuế giá trị gia tăng (VAT) 

3 Thuế xuất nhập khẩu 

4 Thuế thu nhập cá nhân (của người lao động) 
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5 Thuế thu nhập cá nhân nộp hộ người tham gia BHĐC 

6 Thuế thu nhập doanh nghiệp 

7 Khác 

Tổng cộng 

(Doanh nghiệp báo cáo nội dung này dựa trên báo cáo gửi cơ quan thuế tại các địa phương 
nơi doanh nghiệp có trụ sở chính, chi nhánh) 

7. Chương trình khuyên mại tại địa phương 

STT Tên chương trình 
khuyên mại 

Thời gian 
bắt đầu 

Thời gian 
kêt thúc 

Giá trị khuyên mại 
đăng ký/thông báo 

Giá trị khuyên 
mại thực hiện 

1 

2 

3 

(Kết quả thực hiện các chương trình khuyến mại trong kỳ báo cáo) 

8. Tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo tại địa phương 

STT 
r p  ̂  1  •  1 * 1 ^ *  Tên hội nghị, hội 

thảo, đào tạo 
Thời gian 

tổ chức 
Địa điểm tổ 

chức Nội dung Số lượng người 
tham dự 

1 

2 

3 

(Các hội nghị, hội thảo đào tạo được doanh nghiệp thông báo tới Sở Công Thương và thực 
hiện trong kỳ báo cáo) 

9. Đào tạo cơ bản cho người tham gia bán hàng đa cấp 

STT Họ tên CMND 
Mã số 
người 

tham gia 

Điện 
thoại 

Thời gian 
đào tạo 

Phương 
thức đào tạo 

Ngày cấp 
Thẻ thành 

viên 

1 

2 

3 

(Đào tạo cơ bản cho người tham gia bán hàng đa cấp cư trú tại địa phương trong kỳ: họ 
tên; số chứng minh nhân dân hoặc số căn cước công dân hoặc số hộ chiếu; mã số người 
tham gia; điện thoại liên hệ; thời gian đào tạo; phương thức đào tạo; ngày cấp Thẻ thành 
viên) 
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10. Mua lại hàng hóa từ người tham gia bán hàng đa cấp 

Mã số Điện 
thoại 

Giá tri Giá trị đã 
chi trả 

Giá trị 
còn lại STT Họ tên CMND người 

tham gia 

Điện 
thoại hàng hóa 

trả lại 
Khấu trừ Giá trị đã 

chi trả 
Giá trị 
còn lại 

1 

2 

3 

Tổng cộng 

(Danh sách người tham gia bán hàng đa cấp cư trú tại địa phương có yêu cầu trả lại hàng 
hóa: họ tên; số chứng minh nhân dân hoặc số căn cước công dân hoặc số hộ chiếu; mã số 
người tham gia; điện thoại liên hệ; giá trị hàng hóa trả lại; giá trị khấu trừ; giá trị đã chi 
trả; giá trị còn lại) 

Đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp/Chi nhánh/VPĐD 

(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 90 
Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo 

(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 Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo (theo 
mẫu) 

01 Bản chính 

2 Nội dung, tài liệu trình bày tại hội thảo, số lượng 
người tham gia dự kiến 

01 Bản sao 

3 Danh sách báo cáo viên tại hội nghị, hội thảo, đào 
tạo kèm theo hợp đồng thuê khoán của doanh 
nghiệp, trong đó quy định rõ quyền hạn, trách 
nhiệm, nội dung báo cáo của báo cáo viên 

01 Bản chính 

4 Văn bản ủy quyền trong trường hợp doanh nghiệp 
ủy quyền cho cá nhân thực hiện đào tạo hoặc tổ 
chức hội nghị, hội thảo 

01 Bản chính 

5 Thông tin tài khoản hoặc đường dẫn truy cập vào 
hội nghị, hội thảo, đào tạo trong trường hợp tổ chức 
theo hình thức trực tuyến. 

01 

** 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 Cổng 
dịch vụ công của Thành phố tại địa chỉ: 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

7 ngày làm việc kể từ 
khi nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Không 
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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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

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 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

1 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. 
- Trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt kết quả giải quyết thủ 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bản từ chối tục hành chính. 

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 Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo (Mẫu số 12 - Nghị 
định số 40/2018/NĐ-CP) 

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 Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo (Mẫu số 12 - Nghị 
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định số 40/2018/NĐ-CP) 

5 // 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 40/2018/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về 
quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 

- Nghị định số 18/2023/NĐ-CP về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 
số 40/2018/NĐ-CP CP ngày 12 tháng 3 năm 2018 của Chính phủ về quản lý hoạt 
động kinh doanh theo phương thức đa cấp. 
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Mẫu số 12 

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

Số: , ngày.... tháng.... năm 

THÔNG BÁO TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO, ĐÀO TẠO 
VỀ BÁN HÀNG ĐA CẤP 

Kính gửi: Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh 

1. Tên doanh nghiệp (ghi bằng chữ in hoa):(1) 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đầu tư số: 

do: cấp lần đầu ngày: Lần thay đổi gần nhất: .../.../. 

Địa chỉ của trụ sở chính: 

Điện thoại: Fax: 

2. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp số: 

Do: cấp lần đầu ngày: / / 

Cấp sửa đổi, bổ sung lần ngày 

3. Xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương số: 
do: Cấp ngày: / /.... 

Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo 
tại Thành phố Hồ Chí Minh như sau(2): 

1. Tên hội nghị, hội thảo, đào tạo: 

2. Thời gian tổ chức: 

3. Địa điểm tổ chức: 

4. Nội dung: 

5. Số lượng người tham gia dự kiến: 
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6. Văn bản, tài liệu kèm theo: 

87 

7. Người liên hệ: Điện thoại: 

Doanh nghiệp cam đoan tuân thủ đầy đủ các quy định của pháp luật về quản lý hoạt động 
kinh doanh theo phương thức đa cấp và chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác và 
trung thực của các văn bản, tài liệu kèm theo. 

Đại diện theo pháp luật 
của doanh nghiệp/Chi nhánh/Văn phòng đại diện 

(Ký tên và đóng dấu) 

Ghi chú: 

(1) Thông tin về doanh nghiệp hoặc chi nhánh hoặc văn phòng đại diện tại địa phương. 

(2) Doanh nghiệp bán hàng đa cấp có thể thông báo về việc tổ chức nhiều hội nghị, hội thảo, 
đào tạo về bán hàng đa cấp trong cùng một văn bản thông báo. 



88 CÔNG BÁO/Số 45+46/Ngày 15-01-2024 

QUY TRÌNH 91 
Đăng ký, đăng ký lại Hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung 

(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 Đơn đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao 
dịch chung (theo mẫu) 

01 Bản chính 

2 Dự thảo hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch 
chung. 

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 Cổng dịch vụ công của Thành 
phố tại địa chỉ: 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 

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

không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước Nội Trách Thời Hồ sơ/ Diễn giải 
công dung nhiệm gian Biểu mẫu 
việc công 

việc 
B1 Nộp hồ Tổ chức, Giờ Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

sơ cá nhân hành mục I 
chính 

B2 Kiểm Bộ phận ^ ngày BM 01 Tiếp nhận trực tiếp: 
tra và một cửa làm BM 02 - Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
tiếp 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

nhận 
hồ sơ 

việc BM 03 
Theo mục I 

Lập Giấy tiêp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kêt 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 tiêp 
nhận hồ sơ: Lập Phiêu từ 
chối tiêp nhận giải quyêt 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 (nêu có). 
- Sau khi kiểm tra, nêu bảo 
đảm các điều kiện để tiêp 
nhận, Công chức Một cửa 
tiêp 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 tiêp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh 
sửa, bổ sung không muộn 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

hơn 08 giờ làm việc kê 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 
chuyên phòng chuyên môn 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

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; 
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. 

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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 
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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; 
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. 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

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

ký văn 
bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

^ 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 

Quản lý 
Xuất 
Nhập 
khẩu 

02 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. 
- Trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính. 

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 

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 mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

Stt Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

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

2 BM 02 Mầu 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 Đơn đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung (Phụ 
lục - Thông tư 10/2013/TT-BCT) 

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 Đơn đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung (Phụ 
lục - Thông tư 10/2013/TT-BCT) 

5 // 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 99/2011/NĐ-CP ngày 27 tháng 10 năm 2011 của Chính phủ quy 
định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo vệ quyền lợi người tiêu 
dùng; 

- Quyết định số 02/2012/QĐ-TTg ngày 13 tháng 01 năm 2012 của Thủ tướng 
Chính phủ ban hành danh mục hành hóa, dịch vụ thiết yếu phải đăng ký hợp đồng 
theo mẫu, điều kiện giao dịch chung; 

- Quyết định số 35/2015/QĐ-TTg ngày 20/8/2015 của Thủ tướng Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung Quyết định số 02/2012/QĐ-TTg ngày 13 tháng 01 năm 2012 của Thủ 
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tướng Chính phủ về việc ban hành danh mục hàng hóa, dịch vụ thiêt yêu phải đăng 
ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung. 

- Thông tư 10/2013/TT-BCT ngày 30/5/2013 của Bộ Công Thương ban hành 
mẫu đơn đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung. 
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MẪU ĐƠN ĐĂNG KÝ HỢP ĐỒNG THEO MẪU, 
ĐIÈU KIỆN GIAO DỊCH CHUNG (1) 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 10/2013/TT-BCT ngày 30 tháng 5 năm 2013 của Bộ 
trưởng Bộ Công Thương) 

Kính gửi (2): 

Tổ chức, cá nhân kinh doanh (3): 

I. Nội dung đề nghị đăng ký hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung(1): 

1. Đăng ký lần đầu/đăng ký lại: 

2. Áp dụng cho loại hàng hóa/dịch vụ: 

3. Đối tượng áp dụng (4): 

4. Phạm vi áp dụng (5): 

5. Thời gian áp dụng (6): 

II. Tổ chức, cá nhân kinh doanh cam kết và hiểu rằng: 
1. Đảm bảo hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch chung tuân thủ các quy định 

pháp luật là nghĩa vụ của tổ chức, cá nhân kinh doanh; 

2. Bất cứ khi nào phát hiện thấy nội dung của hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch 
chung vi phạm pháp luật về bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng, cơ quan chấp nhận đăng ký 
có quyền và trách nhiệm yêu cầu tổ chức, cá nhân kinh doanh phải sửa đổi, hủy bỏ nội dung 
vi phạm đó. 

3. Đã tìm hiểu kỹ quy định pháp luật và cam kêt hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao 
dịch chung nộp kèm theo Đơn đăng ký này không có các điều khoản vi phạm pháp luật về 
bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng và các nguyên tắc chung về giao kêt hợp đồng. 

4. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và tính chính xác của nội dung đơn 
đăng ký và tài liệu kèm theo. 

Tổ chức, cá nhân kinh doanh (7) 
(kỷ, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Hồ sơ kèm theo (8): 

Hướng dẫn ghi đơn đăng ký: 

(01) Đề nghị đăng ký hợp đồng theo mẫu hay điều kiện giao dịch chung. 

(02) - Cục Quản lý cạnh tranh: trong trường hợp hợp đồng theo mẫu, điều kiện 
giao dịch chung áp dụng trên phạm vi cả nước hoặc áp dụng trên phạm vi từ 
hai tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương trở lên; 
- Sở Công Thương: trong trường hợp hợp đồng theo mẫu, điều kiện giao dịch 



CÔNG BÁO/Số 45+46/Ngày 15-01-2024 95 

chung áp dụng trong phạm vi một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

(03) Ghi rõ những thông tin sau đây: 
Tên tổ chức, cá nhân kinh doanh 
Giấy Chứng nhận đăng ký kinh doanh/ Giấy Chứng nhận đăng ký doanh 
nghiệp/ Giấy Chứng nhận đầu tư 
Địa chỉ liên lạc 
Ngành, nghề kinh doanh liên quan đến hàng hóa/dịch vụ đăng ký hợp đồng 
theo mẫu/điều kiện giao dịch chung 
Điện thoại, fax, email (nếu có) 
Người liên hệ (Họ tên, điện thoại, email) 

(04) Ghi rõ đối tượng người tiêu dùng là tổ chức, cá nhân hay áp dụng cho tất cả 
người tiêu dùng. 

(05) Áp dụng trên cả nước hay một, một số tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 
(ghi rõ tên tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trong trường hợp không áp 
dụng trên cả nước). 

(06) Thời gian bắt đầu áp dụng: ghi thời gian áp dụng cụ thể nếu không áp dụng 
ngay sau ngày hoàn thành việc đăng ký (nếu có) hoặc ghi áp dụng từ thời 
điểm hoàn thành việc đăng ký. 

(07) Người đại diện theo pháp luật ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu của tổ chức, cá 
nhân kinh doanh. Người đại diện theo ủy quyền ký thì cần gửi kèm theo Giấy 
Ủy quyền. 

(08) - Trong trường hợp gửi hồ sơ bằng phương tiện điện tử: 
01 bản scan màu Dự thảo hợp đồng theo mẫu hay dự thảo điều kiện giao 
dịch chung được đóng dấu của tổ chức, cá nhân kinh doanh vào trang đầu và 
giáp lai toàn bộ văn bản; 
01 bản mềm Dự thảo hợp đồng theo mẫu hay dự thảo điều kiện giao dịch 
chung dạng Microsoft Word; 

- Trong trường hợp gửi hồ sơ bằng phương thức khác: 
01 bản cứng Dự thảo hợp đồng theo mẫu hay dự thảo điều kiện giao dịch 
chung có đóng dấu của tổ chức, cá nhân kinh doanh vào trang đầu và giáp 
lai toàn bộ văn bản; 
01 bản mềm Dự thảo hợp đồng theo mẫu hay điều kiện giao dịch chung 
dạng Microsoft Word. 

(Xem tiếp Công báo số 47 + 48) 
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