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QUY TRÌNH
GIẢI QUYẾT 03 THỦ TỤC 
THUỘC LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG
	1
	Cấp giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá

	2
	Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá

	3
	Cấp lại Giấp phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá


	Trách nhiệm
	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	Họ tên
	Cao Xuân Huy
	Nguyễn Tuấn Anh
	Nguyễn Đình Đức

	Chữ ký
	
	
	

	Chức vụ
	Chuyên viên phòng KT&HT
	Đại diện lãnh đạo chất lượng
	Chủ tịch UBND huyện


SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính đối với việc giải quyết 05 thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực Công thương của UBND huyện theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân.

2. PHẠM VI

 Áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết 05 TTHC thuộc lĩnh vực Công thương với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của UBND huyện
	1
	Cấp giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá

	2
	Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá

	3
	Cấp lại Giấp phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá


3. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

UBND
: 
Ủy ban nhân dân;

QT

:
Quy trình;

TTHC
:
Thủ tục hành chính;

ISO
:
Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008;

Bộ phận TN&TKQ: Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả.

4. CƠ SỞ PHÁP LÝ

	  - Nghị định số 67/2013/NĐ-CP ngày 27/6/2013 của Chính phủ

	- Thông tư số 21/2013/TT-BCT ngày 25/9/2013 của Bộ Công thương
- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26/10/2016 của Bộ Tài chính



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	5.1.1
	Cấp giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá
	
	

	
	Đơn đề nghị cấp Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá theo mẫu
	X
	

	
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và giấy chứng nhận mã số thuế
	
	X

	
	Các văn bản giới thiệu của thương nhân phân phối hoặc thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá ghi rõ địa bàn dự kiến kinh doanh
	
	X

	5.1.2
	Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá
	
	

	
	Đơn đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá theo mẫu
	X
	

	
	Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá đã được cấp 
	X
	

	
	Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung 
	X
	

	5.1.3
	Cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm thuốc lá
	
	

	
	Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá theo mẫu
	X
	

	
	Giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá ( nếu có)
	
	X

	5.2
	Số lượng hồ sơ 
	
	

	
	01 bộ
	
	

	5.3
	Thời gian xử lý 

	
	15 ngày làm viêc

	5.4
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trung tâm hành chính công UBND huyện Quảng Điền

	5.5
	Phí, lệ phí

	
	+ Phí thẩm định  tổ chức, cá nhân: 600.000 đồng/điểm kinh doanh/01lần thẩm định
+ Hộ kinh doanh 200.000 đồng/ điểm kinh doanh/01 lần thẩm định

	5.6
	Quy trình xử lý công việc

	Các bước thực hiện
	Người thực hiện
	Trình tự
	Cách thức thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	 Phòng Kinh tế và hạ tầng
	Tiếp nhận hồ sơ

	- Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm hành chính công 

- Ký vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM-PKSQT)
	Giờ hành chính
	Theo mục 5.1

	B3
	Chuyên viên phòng  KTHT
	Xem xét hồ sơ
	- Xem xét hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng nội dung, phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ theo biểu mẫu BM-PHD.

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, Chuyên viên phòng KTHT tiến hành các bước tiếp theo.
	
	- BM-PHD;



	B4
	Chuyên viên phòng KTHT
	Dự thảo giấy phép
	- Dự thảo Giấy xác nhận và Bản đăng ký cam kết gửi Lãnh đạo phòng xem xét.

	Giờ hành chính 

	- Dự thảo Giấy phép



	B5
	Lãnh đạo phòng KTHT
	Xem xét
	 - Nhận hồ sơ từ Chuyên viên, ký vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM-PKSQT)

- Lãnh đạo phòng KTHT  kiểm tra, xem xét:

+ Nếu không đồng ý: Chuyển lại cho Chuyên viên thụ lý.

+ Nếu đồng ý ký vào Giấy xác nhận và bản đăng ký cam kết

đồng ý hoặc không đồng ý
	Giờ hành chính 

	- Giấy phép

- BM-STDHS

	B8
	Văn thư
	Vào sổ, đóng dấu
	- Cán bộ văn thư vào sổ, đóng dấu;


	
	Giấy  phép 

.

	B9
	Trung tâm hành chính công
	Trả hồ sơ
	· Trả hồ sơ cho công dân và đề nghị người nhận hồ sơ ký vào sổ theo dõi hồ sơ theo BM-STDHS
	
	BM-STDHS


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM-GTN&HTKQ
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	2. 
	BM-PKSQT
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	3. 
	BM-PHD
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	4. 
	BM-STDHS
	Sổ theo dõi hồ sơ


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Sổ theo dõi hồ sơ
	Trung tâm hành chính công
	

	2. 
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	
	

	3. 
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	
	

	4. 
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ
	
	

	5. 
	Sổ theo dõi hồ sơ
	
	

	6. 
	Giấy phép
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