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	Số: 1391/QĐ-UBND
	Bến Tre, ngày 30 tháng 6 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT 52 QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG THUỘC THẨM QUYỀN TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẾN TRE
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ 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 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều 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;

Căn cứ Thông tư số 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;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số 2118/TTr-STNMT ngày 07 tháng 6 năm 2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 52 quy trình nội bộ được sửa đổi, bổ sung trong giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết của Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Bến Tre (Phụ lục kèm theo).
Điều 2. Sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ các Quyết định sau đây:

1. Sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (55, 57, 59, 61) ban hành kèm theo Quyết định số 2846/QĐ-UBND ngày 03 tháng 12 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt mới 02 quy trình nội bộ mới và 23 quy trình nội bộ sửa đổi, bổ sung trong giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực đất đai thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Bến Tre.

2. Sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18) trong lĩnh vực địa chất và khoáng sản; sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (19, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 32, 33, 34) trong lĩnh vực tài nguyên nước; sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (35, 36, 37) trong lĩnh vực khí tượng thủy văn; sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (79, 80, 81, 82) trong lĩnh vực đất đai ban hành kèm theo Quyết định số 04/QĐ-UBND ngày 04 tháng 01 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết 99 thủ tục hành chính trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết Sở Tài nguyên và Môi trường.

3. Sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (66) ban hành kèm theo Quyết định số 2131/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết 26 thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực đất đai thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết Sở Tài nguyên và Môi trường.

4. Sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (01, 20, 31) trong trong lĩnh vực tài nguyên nước; sửa đổi, bổ sung quy trình nội bộ số (38, 39, 40, 41, 42) trong lĩnh vực biển và hải đảo ban hành kèm theo Quyết định số 1781/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt mới 01 quy trình nội bộ, sửa đổi 07 quy trình nội bộ trong lĩnh vực tài nguyên nước, biển và hải đảo thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết Sở Tài nguyên và Môi trường.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ Quyết định số 1781/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt mới 01 quy trình nội bộ, sửa đổi 07 quy trình nội bộ trong lĩnh vực tài nguyên nước, biển và hải đảo thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết Sở Tài nguyên và Môi trường.

Điều 4. Căn cứ quy trình nội bộ đã được phê duyệt tại Quyết định này, giao Sở Tài nguyên và Môi trường chịu trách nhiệm:

1. Chủ trì, phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Trung tâm Phục vụ hành chính công triển khai thực hiện tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt.

2. Chủ trì, phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Thông tin và Truyền thông và đơn vị liên quan sửa đổi quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại phần mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh theo quy định của Chính phủ tại Nghị định số 61/2018/NĐ-CP và hướng dẫn của Văn phòng Chính phủ tại Thông tư số 01/2018/TT-VPCP.

Điều 5. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 5;
- Cục Kiểm soát TTHC - VPCP;
- Chủ tịch, các PCT.UBND tỉnh;
- Các PCVP.UBND tỉnh;
- Sở Tài nguyên và Môi trường;
- Sở Thông tin và Truyền thông;
- Phòng KSTT, HC-TC, KT, TTPVHCC;
- Cổng Thông tin điện tử tỉnh;
- Lưu: VT.
	CHỦ TỊCH




Trần Ngọc Tam


PHỤ LỤC I
DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
(Kèm theo Quyết định số 1391/QĐ-UBND ngày 30 tháng 6 năm 2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bến Tre)
Danh mục quy trình nội bộ được sửa đổi, bổ sung

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Quyết định công bố Danh mục thủ tục hành chính
	Quy trình số

	Lĩnh vực: Đất đai

	1
	Bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất của nhà nước theo hình thức thuê đất trả tiền hàng năm
	Quyết định số 2347/QĐ-UBND ngày 06/10/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh
	55

	2
	Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong các trường hợp giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai; xử lý nợ hợp đồng thế chấp, góp vốn; kê biên, đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất để thi hành án; chia, tách, hợp nhất, sáp nhập tổ chức; thỏa thuận hợp nhất hoặc phân chia quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình, của vợ và chồng, của nhóm người sử dụng đất; hộ gia đình, cá nhân đưa quyền sử dụng đất vào doanh nghiệp.
	
	57

	3
	Đăng ký biến động đối với trường hợp chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất
	
	59

	4
	Gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế
	
	61

	5
	Thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của pháp luật đất đai do người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất phát hiện
	Quyết định số 1172/QĐ-UBND ngày 06/10/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh
	66

	6
	Giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với dự án không phải trình cơ quan nhà có thẩm quyền xét duyệt hoặc phải cấp giấy chứng nhận đầu tư mà người xin giao đất, thuê đất là tổ chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao
	Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 17/12/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh
	79

	7
	Giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với dự án phải trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền xét duyệt hoặc phải cấp giấy chứng nhận đầu tư mà người xin giao đất, thuê đất là tổ chức, cơ sở tôn giáo, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao
	
	80

	8
	Chuyển mục đích sử dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với tổ chức
	Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 17/12/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh
	81

	9
	Gia hạn sử dụng đất nông nghiệp của cơ sở tôn giáo
	Quyết định số 2347/QĐ-UBND ngày 06/10/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh
	82

	Lĩnh vực: Địa chất và Khoáng sản

	10
	Đấu giá quyền khai thác khoáng sản ở khu vực chưa thăm dò khoáng sản
	Quyết định số 860/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	1

	11
	Đấu giá quyền khai thác khoáng sản ở khu vực đã thăm dò khoáng sản
	Quyết định số 860/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	2

	12
	Cấp Giấy phép thăm dò khoáng sản
	
	3

	13
	Gia hạn Giấy phép thăm dò khoáng sản
	
	4

	14
	Chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản
	Quyết định số 860/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	5

	15
	Trả lại giấy phép thăm dò khoáng sản hoặc một phần diện tích khu vực thăm dò khoáng sản
	
	6

	16
	Cấp, điều chỉnh giấy phép khai thác khoáng sản; cấp Giấy phép khai thác khoáng sản ở khu vực có dự án đầu tư xây dựng công trình
	
	7

	17
	Gia hạn giấy phép khai thác khoáng sản
	Quyết định số 860/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	8

	18
	Chuyển nhượng quyền khai thác khoáng sản.
	
	9

	19
	Trả lại giấy phép khai thác khoáng sản, trả lại một phần diện tích khu vực khai thác khoáng sản
	
	10

	20
	Phê duyệt trữ lượng khoáng sản
	Quyết định số 860/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	11

	21
	Đóng cửa mỏ khoáng sản
	
	12

	22
	Cấp giấy phép khai thác tận thu khoáng sản
	
	13

	23
	Gia hạn giấy phép khai thác tận thu khoáng sản
	
	14

	24
	Trả lại giấy phép khai thác tận thu khoáng sản
	
	15

	25
	Tính tiền cấp quyền khai thác khoáng sản (đối với trường hợp giấy phép khai thác khoáng sản đã được cấp trước ngày Nghị định 203/2013/NĐ-CP có hiệu lực)
	Quyết định số 860/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	16

	26
	Đăng ký khai thác khoáng sản vật liệu xây dựng thông thường trong diện tích dự án xây dựng công trình (đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt hoặc cho phép đầu tư mà sản phẩm khai thác chỉ được sử dụng cho xây dựng công trình đó) bao gồm cả đăng ký khối lượng cát, sỏi thu hồi từ dự án nạo vét, khơi thông luồng lạch
	
	17

	27
	Chấp thuận tiến hành khảo sát thực địa, lấy mẫu trên mặt đất để lựa chọn diện tích lập đề án thăm dò khoáng sản
	
	18

	Lĩnh vực: Tài nguyên nước

	28
	Cấp giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có lưu lượng dưới 3.000m3/ngày đêm
	Quyết định số 859/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	21

	29
	Gia hạn/điều chỉnh giấy phép thăm dò nước dưới đất đối với công trình có lưu lượng dưới 3.000m3/ngày đêm
	
	22

	30
	Cấp giấy phép khai thác, sử dụng nước dưới đất đối với công trình có lưu lượng dưới 3.000m3/ngày đêm
	
	23

	31
	Gia hạn/điều chỉnh giấy phép khai thác nước dưới đất đối với công trình có lưu lượng dưới 3.000m3/ngày đêm
	
	24

	32
	Cấp giấy phép khai thác, sử dụng nước mặt cho sản xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản với lưu lượng dưới 2m3/giây; phát điện với công suất lắp máy dưới 2.000kw; cho các mục đích khác với lưu lượng dưới 50.000m3/ngày đêm; Cấp giấy phép khai thác, sử dụng nước biển cho mục đích sản xuất, kinh doanh, dịch vụ với lưu lượng dưới 100.000m3/ ngày đêm
	Quyết định số 859/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	25

	33
	Gia hạn/điều chỉnh giấy phép khai thác, sử dụng nước mặt cho sản xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản với lưu lượng dưới 2m3/giây; phát điện với công suất lắp máy dưới 2.000kw; cho các mục đích khác với lưu lượng dưới 50.000m3/ngày đêm; cấp giấy phép khai thác, sử dụng nước biển cho mục đích sản xuất, kinh doanh, dịch vụ với lưu lượng dưới 100.000m3/ ngày đêm
	
	26

	34
	Cấp giấy phép xả nước thải vào nguồn nước với lưu lượng dưới 30.000m3/ngày đêm đối với hoạt động nuôi trồng thủy sản; với lưu lượng dưới 3.000m3/ngày đêm đối với các hoạt động khác
	
	27

	35
	Gia hạn/điều chỉnh giấy phép xả nước thải vào nguồn nước với lưu lượng dưới 30.000m3/ngày đêm đối với hoạt động nuôi trồng thủy sản; với lưu lượng dưới 3.000m3/ngày đêm đối với các hoạt động khác
	Quyết định số 859/QĐ-UBND ngày 02/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh
	28

	36
	Cấp giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ
	
	29

	37
	Gia hạn, điều chỉnh giấy phép hành nghề khoan nước dưới đất quy mô vừa và nhỏ
	
	30

	38
	Điều chỉnh tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước
	Quyết định số 1244/QĐ-UBND ngày 04/6/2021 của Chu tịch UBND tỉnh
	31
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Phụ lục II 



NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH 



CHÍNH LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 



CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƢỜNG 



(Kèm theo Quyết định số  1391 /QĐ-UBND 30 tháng 6 năm 2022 



của Ủy ban nhân dân tỉnh Bến Tre) 



 



 Lĩnh vực: Đất đai 



Quy trình số: 55 



 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“  N HO C G P V N  ẰNG TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT CỦA 



NHÀ NƢỚC THEO H NH THỨC THUÊ ĐẤT TRẢ TIỀN HÀNG N M” 



 



1. Trƣờng hợp: Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ  



 



Trình tự 



Các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ 



sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



hoặc trả lại hồ sơ để người sử dụng 



đất, chủ sở hữu tài sản khác gắn liền 



với đất hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử của tỉnh 



- Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng 



ký đất đai 



Viên chức Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành 



phần hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu 



có). 



-  huyển trích lục bản đồ (nếu có). 



-  huyển cơ quan thuế  ác đ nh 



NVTC. 



- Nhận công văn từ cơ quan thuế  ác 



đ nh NVT . 



-  huyển Phòng Quản lý đất đai, đo 



Viên chức, 



Lãnh đạo Phòng 



và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



 



06 ngày 



làm việc 











đạc bản đồ và Viễn thám. 



 



Bước 3 



- Thẩm tra, xác minh tại thửa đất và 



thẩm định; Lập tờ trình, dự thảo quyết 



định thu hồi và thuê đất. 



Kiểm tra hồ sơ và ký nháy tờ trình. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình 



Lãnh đạo Sở. 



Ký phê duyệt tờ trình. 



-Phát hành văn bản và trình UBND 



tỉnh. 



Công chức,  



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ 



và Viễn thám, 



Văn phòng Sở 



Lãnh đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường  



 



09 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 
ngày 



làm việc 



Bước 5 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 
Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực 



thẩm định 



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 
tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 
ngày 



làm việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh 



xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



UBND tỉnh phê 



duyệt 



2,25 
ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 



trả kết quả của Văn phòng UBND 



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường  



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 8 



-  huyển thuế  ác đ nh ngh a vụ tài 



chính. 



- Nhận Thông báo đơn giá từ cơ 



quan thuế. 



-  huyển Phòng Quản lý đất đai, đo 



đạc bản đồ và Viễn thám ký Hợp 



đồng thuê đất. 



Viên chức, 



Lãnh đạo Phòng 



Thẩm đ nh-Cấp 



giấy chứng nhận 



và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Ký Hợp đồng thuê đất mới. 



- Thông báo cho cơ quan thuế về 



việc hết hiệu lực của hợp đồng thuê 



đất đối với người bán, người góp 



vốn bằng tài sản. 



-  huyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng 



ký đất đai. 



Công chức,  



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ và 



Viễn thám, Văn 



phòng Sở 



02 ngày 



làm việc 











Lãnh đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường  



Bước 10 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a 



vụ tài chính. 



- Dự thảo trang in và in Giấy chứng 



nhận; Trình lãnh đạo Phòng Thẩm 



đ nh 



-Cấp giấy chứng nhận và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



Viên chức, 



Lãnh đạo Phòng 



Thẩm đ nh  



- Cấp giấy 



chứng nhận và 



Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



04 ngày 



làm việc 



Bước 11 



- Kiểm tra Giấy chứng nhận và trình 



Lãnh đạo Sở. 



- Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận. 



 ông chức,  



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở 



Lãnh đạo Sở 



TN&MT 



03 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận. Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



quét; Chuyển Trung tâm Phục vụ 



hành chính công. 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ 



quan về kết quả giải quyết TTH  đã 



có tại Bộ phận Trung tâm Phục vụ 



hành chính công, thông báo cho 



người sử dụng đất, chủ sở hữu tài 



sản khác gắn liền với đất đến nhận 



kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu 



có). 



Viên chức Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



 



2. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



tổ chức, cơ sở tôn giáo, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc ngoài, doanh nghiệp 



có vốn đầu tƣ nƣớc ngoài thực hiện dự án đầu tƣ, tổ chức nƣớc ngoài có 



chức năng ngoại giao 



 











Trình tự 



Các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời 



gian 



thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy chứng 



nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại hồ sơ 



để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác 



gắn liền với đất hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử của 



tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



Viên chức 



Bộ phận 



tiếp nhận 



và trả kết 



quả của cấp 



huyện 



0,25 



ngày làm 



việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành phần hồ 



sơ (làm văn bản bổ sung nếu có). 



-  huyển trích lục bản đồ (nếu có). 



-  huyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a vụ tài 



chính. 



- Nhận công văn từ cơ quan thuế  ác đ nh 



ngh a vụ tài chính. 



-  huyển hồ sơ về Phòng Quản lý đất đai, đo 



đạc bản đồ và Viễn thám 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký 



đất đai 



08 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Kiểm tra hồ sơ; Kiểm tra thực địa; thẩm 



định và dự thảo tờ trình và quyết định thu hồi 



và thuê đất. 



- Kiểm tra hồ sơ và ký nháy văn bản. 



- Kiểm tra ký nháy trình Lãnh đạo Sở. 



- Ký phê duyệt tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh 



 



Công chức,  



Lãnh đạo 



Phòng 



Quản lý đất 



đai, đo đạc 



bản đồ và 



Viễn thám, 



Văn phòng 



Sở 



Lãnh đạo 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



9,5 ngày 



làm việc 











Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình UBND tỉnh chuyên lãnh đạo Văn 



phòng UBND tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa 



Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 



ngày 



làm 



việc 



Bước 5 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



UBND tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 



ngày 



làm 



việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem xét, 



phê duyệt 



Phòng 



Kinh tế 



thẩm định 



trình 



Thường 



trực UBND 



tỉnh phê 



duyệt 



2,25 



ngày 



làm 



việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả 



kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa 



Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 



ngày 



làm 



việc 



Bước 8 



-  huyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a vụ tài 



chính. 



- Nhận Thông báo đơn giá từ cơ quan thuế. 



-  huyển Phòng Quản lý đất đai, đo đạc bản 



đồ và Viễn thám ký Hợp đồng thuê đất. 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Đăng ký 



đất đai 



 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Ký Hợp đồng thuê đất mới. 



- Thông báo cho cơ quan thuế về việc hết 



hiệu lực của hợp đồng thuê đất đối với người 



bán, người góp vốn bằng tài sản. 



-  huyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký đất 



đai. 



 ông chức,  



Phòng 



Quản lý đất 



đai, đo đạc 



bản đồ và 



Viễn thám; 



Văn phòng 



Sở; Lãnh 



đạo Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 10 
- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ tài 



chính. 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



02 ngày 



làm việc 











- Dự thảo trang in và in Giấy chứng nhận; 



Trình lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh-Cấp giấy 



chứng nhận và Văn phòng Đăng ký đất đai 



 



Văn phòng 



Đăng ký 



đất đai 



 



Bước 11 



- Kiểm tra Giấy chứng nhận và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 



 ông chức,  



Lãnh đạo 



Phòng 



Quản lý đất 



đai, đo đạc 



bản đồ và 



Viễn thám, 



Văn phòng 



Sở 



Lãnh đạo 



Sở 



TN&MT 



03 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; Scan 



hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển Giấy 



chứng nhận về Chi nhánh 



Viên chức 



Văn phòng 



Đăng ký 



đất đai 



01 ngày 



làm việc 



Bước 13 



 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin 



một cửa điện tử của cơ quan về kết quả giải 



quyết TTH  đã có tại Bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả của cấp huyện, thông báo cho 



người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác 



gắn liền với đất đến nhận kết quả TTHC và 



thu phí, lệ phí (nếu có). 



Viên chức 



Bộ phận 



tiếp nhận 



và trả kết 



quả của cấp 



huyện 



0,25 



ngày làm 



việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



3. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cƣ, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc 



ngoài đƣợc sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam. 



Trình tự 



Các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian 



Thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy chứng 



nhận. 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



0,25 



ngày làm 



việc 











- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại hồ sơ 



để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử của 



tỉnh. 



- Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai. 



cấp huyện 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành phần 



hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu có). 



-  huyển trích lục bản đồ (nếu có). 



-  huyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a vụ tài 



chính. 



- Nhận công văn từ cơ quan thuế  ác đ nh 



ngh a vụ tài chính. 



-  huyển hồ sơ Phòng Tài nguyên và Môi 



trường 



 



Viên chức 



và 



Lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



 



08 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Kiểm tra hồ sơ; Kiểm tra thực đ a; thẩm 



đ nh và dự thảo tờ trình, quyết đ nh thu hồi 



và thuê đất, ký nháy tờ trình. 



- Kiểm tra hồ sơ và ký nháy tờ trình, 



- Ký phê duyệt tờ trình, ký nháy Quyết đ nh 



cho thuê. 



- Ký quyết đ nh cho thu hồi và thuê đất. 



 



Công chức 



và Lãnh đạo 



Phòng  Tài 



nguyên và 



Môi trường  



08 ngày 



làm việc 



Bước 4 



-  huyển thuế  ác đ nh ngh a vụ tài chính. 



- Nhận Thông báo đơn giá từ cơ quan thuế 



-  huyển Phòng  Tài nguyên và Môi trường 



ký Hợp đồng thuê đất 



 



Viên chức 



và 



Lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Ký Hợp đồng thuê đất mới. 



- Thông báo cho cơ quan thuế về việc hết 



hiệu lực của hợp đồng thuê đất đối với 



người bán, người góp vốn bằng tài sản. 



-  huyển hồ sơ cho  hi nhánh Văn phòng 



Công chức 



và Lãnh đạo 



Phòng  Tài 



nguyên và 



Môi trường        



03 ngày 



làm việc 











Đăng ký đất đai. 



 



Bước 6 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ tài 



chính. 



- Dự thảo trang in và in Giấy chứng nhận; 



 



Viên chức 



và 



Lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 7 



- Kiểm tra Giấy chứng nhận và trình Lãnh 



đạo UBND cấp huyện. 



- Lãnh đạo UBND cấp huyện ký Giấy chứng 



nhận. 



-  huyển hồ sơ về  hi nhánh 



 



Công chức 



và lãnh đạo 



Phòng  



TNMT; 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



 



 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp 



huyện 



 



Viên chức 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin 



một cửa điện tử của cơ quan về kết quả giải 



quyết TTH  đã có tại Bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả của cấp huyện, thông báo người 



sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác gắn 



liền với đất đến nhận kết quả TTHC và thu 



phí, lệ phí (nếu có). 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 



ngày làm 



việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



 



 



 











 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Quy trình số: 57 
 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“Đ NG KÝ  IẾN ĐỘNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, QUYỀN SỞ HỮU TÀI 



SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT TRONG C C TRƢỜNG HỢP GIẢI QUYẾT 



TRANH CHẤP, KHIẾU NẠI, T  C O VỀ ĐẤT ĐAI; XỬ LÝ NỢ HỢP 



ĐỒNG THẾ CHẤP, G P V N; KÊ  IÊN, ĐẤU GI  QUYỀN SỬ DỤNG 



ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT ĐỂ THI HÀNH  N; CHIA, T CH, 



HỢP NHẤT, S P NHẬP TỔ CHỨC; THỎA THUẬN HỢP NHẤT HO C 



PHÂN CHIA QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT CỦA 



HỘ GIA Đ NH, CỦA VỢ VÀ CHỒNG, CỦA NH M NGƢỜI SỬ DỤNG 



ĐẤT; HỘ GIA Đ NH, C  NHÂN ĐƢA QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT VÀO 



DOANH NGHIỆP” 



1. Trƣờng hợp: Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ  



1.1 Thẩm quyền giải quyết của Sở Tài nguyên và Môi trƣờng 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời 



gian 



thực 











hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc 



trả lại hồ sơ để người sử dụng đất, chủ 



sở hữu tài sản khác gắn liền với đất 



hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh 



- Chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng 



ký đất đai 



 



Viên chức Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính công 



0,25 



ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành 



phần hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu 



có) 



-  huyển trích lục bản đồ (nếu có). 



-  huyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a 



vụ tài chính. 



- Nhận công văn từ cơ quan thuế  ác 



đ nh ngh a vụ tài chính 



- Thẩm đ nh tính đồng bộ giữa hồ sơ 



và trang in G N (hoặc chỉnh lý trang 



3-4 GCN) 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh-



 ấp giấy chứng nhận và Văn phòng 



Đăng ký đất đai. 



Viên chức, 



Lãnh đạo Phòng 



Thông tin lưu 



trữ, Thẩm đ nh 



-  âp giấy chứng 



nhận 



và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



 



06 ngày 



làm việc 



Bước 3 - Kiểm tra Giấy chứng nhận và trình 



Lãnh đạo Sở. 



- Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 



 ông chức,  



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ và 



Viễn thám, Văn 



phòng Sở, Lãnh 



đạo 



Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



2,5 ngày 



làm việc 











Bước 4 Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



quét; Chuyển Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan 



về kết quả giải quyết TTH  đã có tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thông báo cho người sử dụng đất, chủ 



sở hữu tài sản khác gắn liền với đất 



đến nhận kết quả TTHC và thu phí, lệ 



phí (nếu có). 



Viên chức Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính công 



0,25 



ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 



 



 



 



 



 



1.2 Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (TTHC: Khi thực 



hiện chuyển đổi công ty; chia, tách doanh nghiệp; hợp nhất, sáp nhập 



doanh nghiệp) 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc 



trả lại hồ sơ để người sử dụng đất, chủ 



sở hữu tài sản khác gắn liền với đất 



hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh 



- Chuyển hồ sơ về Phòng Quản lý đất 



đai, đo đạc bản đồ và Viễn thám. 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,25 ngày 



làm việc 











Bước 2 



- Thẩm tra, xác minh tại thửa đất và 



thẩm định; Lập tờ trình, dự thảo quyết 



định thu hồi đất để giao đất, cho thuê 



đất khi thực hiện chuyển đổi công ty; 



chia, tách doanh nghiệp; hợp nhất, sáp 



nhập doanh nghiệp. 



- Kiểm tra hồ sơ và ký nháy tờ trình. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình 



Lãnh đạo Sở. 



- Ký phê duyệt tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND 



tỉnh. 



 



Công chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở Lãnh 



đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 



ngày 



làm việc 



Bước 4 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 



ngày 



làm việc 



Bước 5 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình Thường 



trực UBND^ 



tỉnh phê duyệt 



1,25 



ngày 



làm việc 



Bước 6 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 



ngày 



làm việc 



Bước 7 



Lập thông báo chuyển cơ quan thuế; 



Chuyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a vụ 



tài chính. 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng và Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



01 ngày 



làm việc 



Bước 8 Lập hợp đồng cho thuê đất. 



Công chức 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



0,5 ngày 



làm việc 











thám 



 



Bước 9 



- Dự thảo trang in và in Giấy chứng 



nhận; Tiếp nhận chứng từ thực hiện 



ngh a vụ tài chính. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh-



 ấp giấy chứng nhận và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh- ấp giấy 



chứng nhận và 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



- Kiểm tra Giấy chứng nhận và trình 



Lãnh đạo Sở. 



- Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 



Công chức,  



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở 



Lãnh đạo 



Sở TN&MT 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



quét; Chuyển Trung tâm Phục vụ hành 



chính công 



 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan 



về kết quả giải quyết TTH  đã có tại 



Trung tâm Phục vụ hành chính công 



thông báo cho người sử dụng đất, chủ 



sở hữu tài sản khác gắn liền với đất đến 



nhận kết quả TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 



 



2. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



tổ chức, cơ sở tôn giáo, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc ngoài, doanh nghiệp 



có vốn đầu tƣ nƣớc ngoài thực hiện dự án đầu tƣ, tổ chức nƣớc ngoài có 



chức năng ngoại giao 



 2.1 Thẩm quyền giải quyết của Sở Tài nguyên và Môi trƣờng 











 



Trình tự 



các bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy chứng 



nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại hồ sơ 



để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử của 



tỉnh. 



- Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai. 



Viên chức 



Bộ phận 



tiếp nhận và 



trả kết quả 



của cấp 



huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành phần 



hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu có) 



- Chuyển trích lục bản đồ (nếu có) 



- Thẩm định tính đồng bộ giữa hồ sơ và 



trang in GCN (hoặc chỉnh lý trang 3-4 GCN) 



- Trình ký lãnh đạo Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai và chuyển hồ sơ về Văn 



phòng Đăng ký đất đai 



- Kiểm tra trang in, in Giấy chứng nhận và 



trình lãnh đạo Văn phòng Đăng ký đất đai 



Viên chức, 



lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng 



Thẩm định-



Cấp giấy 



chứng nhận 



và Văn 



phòng 



Đăng ký đất 



đai 



06 ngày 



làm việc 



 ƣớc 3 



- Kiểm tra Giấy chứng nhận và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 



Công chức 



và  Lãnh 



đạo Phòng 



Quản lý đất 



đai, đo đạc 



bản đồ và 



Viễn thám, 



Văn phòng 



1,5 ngày 



làm việc 











Sở; 



 Lãnh đạo 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



 ƣớc 4 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; Scan 



hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển Giấy 



chứng nhận về Chi nhánh. 



Viên chức 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



02 ngày 



làm việc 



 ƣớc 5 



 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin 



một cửa điện tử của cơ quan về kết quả giải 



quyết TTH  đã có tại Bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả của cấp huyện, thông báo cho 



người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác 



gắn liền với đất đến nhận kết quả TTHC và 



thu phí, lệ phí. 



Viên chức 



Bộ phận 



tiếp nhận và 



trả kết quả 



của cấp 



huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 



 



2.2. Thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân tỉnh (TTHC: Khi thực 



hiện chuyển đổi công ty; chia, tách doanh nghiệp; hợp nhất, sáp nhập 



doanh nghiệp) 



Trình tự 



các 



bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy 



chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại 



hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài 



sản khác gắn liền với đất hoàn chỉnh lại hồ 



sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



của tỉnh. 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 











- Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký đất 



đai. 



Bước 2 



- Kiểm tra tính đầy đủ và pháp lý của hồ sơ 



(làm văn bản bổ sung nếu có). 



- Chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ và Viễn thám. 



Viên chức 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



0,5 ngày 



Bước 3 



- Thẩm tra, xác minh tại thửa đất và thẩm 



định; Lập tờ trình, dự thảo quyết định thu 



hồi đất để giao đất, cho thuê đất khi thực 



hiện chuyển đổi công ty; chia, tách doanh 



nghiệp; hợp nhất, sáp nhập doanh nghiệp. 



- Kiểm tra hồ sơ và ký nháy tờ trình. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Ký phê duyệt tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh. 



 



Công chức,  



Lãnh đạo 



Phòng Quản 



lý đất đai, đo 



đạc bản đồ 



và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở 



Lãnh đạo 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên & Môi 



trường trình UBND tỉnh chuyển lãnh đạo 



Văn phòng UBND tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 5 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



UBND tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem xét, 



phê duyệt 



Phòng 



Kinh tế 



thẩm định 



trình 



Thường 



trực UBND 



tỉnh phê 



duyệt 



1,25 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả 



kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 8 Lập thông báo chuyển cơ quan thuế; Viên chức, 01 ngày 











Chuyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a vụ tài 



chính. 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh- ấp 



giấy chứng 



nhận và Văn 



phòng Đăng 



ký đất đai 



làm việc 



Bước 9 Lập hợp đồng cho thuê đất. 



Công chức 



Phòng Quản 



lý đất đai, đo 



đạc bản đồ 



và Viễn 



thám 



 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



- Dự thảo trang in và in Giấy chứng nhận; 



Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ tài 



chính. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh- ấp 



giấy chứng nhận và Văn phòng Đăng ký 



đất đai 



 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh 



-  ấp giấy 



chứng nhận 



và Văn 



phòng Đăng 



ký đất đai 



01 ngày 



làm việc 



Bước 11 



- Kiểm tra Giấy chứng nhận và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 



Công chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Quản 



lý đất đai, đo 



đạc bản đồ 



và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở, 



Lãnh đạo Sở  



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển 



Giấy chứng nhận về Chi nhánh 



Viên chức 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của cơ quan về kết quả 



giải quyết TTH  đã có tại Bộ phận Tiếp 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



0,25 ngày 



làm việc 











nhận và trả kết quả cấp huyện thông báo 



cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất đến nhận kết quả 



TTHC và thu phí, lệ phí. 



kết quả của 



cấp huyện 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 



 



3. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cƣ, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc 



ngoài đƣợc sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam. 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy chứng 



nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại hồ sơ 



để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



của tỉnh. 



- Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành phần 



hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu có). 



-  huyển trích lục bản đồ (nếu có). 



- Thẩm đ nh tính đồng bộ giữa hồ sơ và 



trang in giấy chứng nhận (GCN) (hoặc 



chỉnh lý trang 3-4 GCN). 



- Trình ký lãnh đạo  hi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai và chuyển hồ sơ về Văn 



phòng Đăng ký đất đai 



- Kiểm tra trang in và in Giấy chứng nhận. 



- Trình ký Giấy chứng nhận. 



Viên chức, 



lãnh đạo Chi 



nhánh Văn 



phòng Đăng 



ký đất đai 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh-Cấp 



giấy chứng 



nhận và Văn 



phòng Đăng 



ký đất đai 



9,5 ngày 



làm việc 











- Chuyển Giấy chứng nhận về Chi nhánh. 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp 



huyện 



 



 



Bước 3 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin 



một cửa điện tử của cơ quan về kết quả giải 



quyết TTH  đã có tại Bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả của cấp huyện, thông báo cho 



người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác 



gắn liền với đất đến nhận kết quả TTHC và 



thu phí, lệ phí. 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 



 











Quy trình số: 59 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“Đ NG KÝ  IẾN ĐỘNG Đ I VỚI TRƢỜNG HỢP CHUYỂN TỪ H NH 



THỨC THUÊ ĐẤT TRẢ TIỀN HÀNG N M SANG THUÊ ĐẤT TRẢ 



TIỀN MỘT LẦN CHO CẢ THỜI GIAN THUÊ HO C TỪ GIAO ĐẤT 



KHÔNG THU TIỀN SỬ DỤNG ĐẤT SANG H NH THỨC THUÊ ĐẤT 



HO C TỪ THUÊ ĐẤT SANG GIAO ĐẤT C  THU TIỀN 



SỬ DỤNG ĐẤT” 



                                                         



1. Trƣờng hợp: Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ  



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy 



chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại 



hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài 



sản khác gắn liền với đất hoàn chỉnh lại 



hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



của tỉnh 



- Chuyển hồ sơ về Phòng Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ và Viễn thám 



 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra tính đầy đủ, tính hợp lệ của hồ 



sơ. 



- Soạn thảo tờ trình, quyết định, trình ký. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Ký phê duyệt tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh 



 



Công chức,  



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở Lãnh 



đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 
Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 
trường trình UBND tỉnh chuyển lãnh đạo 
Văn phòng UBND tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 
cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 











Bước 4 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 5 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực UBND 



tỉnh phê duyệt 



2,25 ngày 
làm việc 



Bước 6 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 
kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 
Môi trường 



Công chức một 
cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 7 



-  huyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a vụ 



tài chính. 



- Nhận Thông báo đơn giá từ cơ quan 



thuế. 



-  huyển Phòng Quản lý đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn thám ký Hợp đồng thuê 



đất. 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh- ấp giấy 



chứng nhận 



và Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 8 



- Ký Hợp đồng thuê đất mới. 



-  huyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký 



đất đai 



 



Công chức,  



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở, 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ 



tài chính và chỉnh lý GCN. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh-



 ấp giấy chứng nhận và Văn phòng Đăng 



ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển 



Trung tâm Phục vụ hành chính công 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh- ấp giấy 



chứng nhận và 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



4,5 ngày 



làm việc 











 



Bước 10 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của cơ quan về kết quả 



giải quyết TTH  đã có tại Trung tâm 



Phục vụ hành chính công thông báo cho 



người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất đến nhận kết quả 



TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có). 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 25 ngày làm việc 



 



2. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



Tổ chức, cơ sở tôn giáo, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc ngoài, doanh nghiệp 



có vốn đầu tƣ nƣớc ngoài thực hiện dự án đầu tƣ, tổ chức nƣớc ngoài có chức 



năng ngoại giao. 



 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



Thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả 



lại hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở 



hữu tài sản khác gắn liền với đất hoàn 



chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh 



-  huyển hồ sơ về Phòng Quản lý đất 



đai, đo đạc bản đồ và Viễn thám 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra tính đầy đủ, tính hợp lệ của 



hồ sơ 



- Soạn thảo tờ trình, quyết định, trình ký. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Ký phê duyệt tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND 



tỉnh. 



 



Công chức,  



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng  Sở 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



12 ngày 



làm việc 











Bước 3 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 
Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 
lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức một 
cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 4 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 5 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



UBND tỉnh phê 



duyệt 



2,25 ngày 
làm việc 



Bước 6 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 
kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 
Môi trường 



Công chức một 
cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 7 



-  huyển thuế  ác đ nh ngh a vụ tài 



chính. 



- Nhận Thông báo từ cơ quan thuế. 



-  huyển Phòng Quản lý đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn thám ký hợp đồng. 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh -  ấp giấy 



chứng nhận và 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 8 



- Ký Hợp đồng thuê đất mới. 



-  huyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký 



đất đai. 



Công chức,  



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở Lãnh 



đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ 



tài chính và chỉnh lý GCN. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh-



 ấp giấy chứng nhận và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét; 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh- ấp giấy 



chứng nhận và 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



5,5 ngày 



làm việc 











Chuyển Giấy chứng nhận về Chi nhánh 



 



đai 



Bước 10 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan về 



kết quả giải quyết TTH  đã có Bộ phận 



tiếp nhận và trả kết quả thông báo cho 



người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất đến nhận kết quả 



TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có). 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 25 ngày làm việc 



 



3. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cƣ, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc 



ngoài đƣợc sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam. 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian 



Thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy chứng 



nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại hồ sơ 



để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử của 



tỉnh 



- Chuyển hồ sơ về Phòng Tài nguyên và 



Môi trường. 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả cấp 



huyện 



0,25 



ngày làm 



việc 



Bước 2 



- Kiểm tra tính đầy đủ, tính hợp lệ của hồ 



sơ. 



- Soạn thảo tờ trình, quyết định, trình ký. 



- Ký phê duyệt tờ trình, ký nháy quyết định 



và trình UBND cấp huyện. 



- Ký quyết định. 



- Chuyển hồ sơ về cho Chi nhánh Văn phòng 
Đăng ký đất đai. 



Công chức 



và lãnh đạo 



Phòng Tài 



nguyên và 



Môi trường; 



UBND cấp 
huyện 



12 ngày 
làm việc 



Bước 3 -  huyển cơ quan thuế  ác đ nh ngh a vụ tài Viên chức, 5,5 ngày 











chính. 



- Nhận Thông báo đơn giá từ cơ quan thuế. 



-  huyển Phòng Tài nguyên và Môi trường 



cấp huyện ký Hợp đồng thuê đất. 



Lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



làm việc 



Bước 4 



- Ký Hợp đồng thuê đất mới. 



-  huyển hồ sơ cho  hi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



 ông chức 



và lãnh đạo 



Phòng Tài 



nguyên và 



Môi trường 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ tài 



chính và chỉnh lý GCN. 



- Trình ký lãnh đạo  hi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét.  huyển 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện 



Viên chức, 



Lãnh đạo  



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin 



một cửa điện tử của cơ quan về kết quả giải 



quyết TTH  đã có Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả cấp huyện thông báo cho người sử 



dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác gắn liền 



với đất đến nhận kết quả TTHC và thu phí, 



lệ phí (nếu có). 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả cấp 



huyện 



0,25 



ngày làm 



việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 25 ngày làm việc 



 



 



Quy trình số: 61 



 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN SỬ DỤNG ĐẤT NGOÀI KHU CÔNG NGHỆ CAO,  



KHU KINH TẾ” 



1. Trƣờng hợp: Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



Viên chức Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính công 



0,25 ngày 



làm việc 











- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả 



lại hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở 



hữu tài sản khác gắn liền với đất hoàn 



chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh 



- Chuyển hồ sơ về Phòng Quản lý đất 



đai, đo đạc bản đồ và Viễn thám 



Bước 2 



- Thẩm đ nh nhu cầu sử dụng đất; 



- Chuyển Văn phòng Đăng ký đất đai 



gửi thông tin đ a chính cho cơ quan thuế. 



 



Công chức, 



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ và 



Viễn thám 



01 ngày 



làm việc 



Bước 3 
Gửi thông tin đ a chính cho cơ quan 



thuế. 



Viên chức, Lãnh 



đạo Phòng 



Thẩm đ nh- ấp 



giấy chứng nhận 



và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 
đạo Sở. 



- Ký phê duyệt đơn, tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh 



 



Công chức, 



Lãnh đạo 



Phòng, Quản lý 



đất đai đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng SởLãnh 



đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 
trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 
trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 
định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 
lĩnh vực 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



0,75 ngày 



làm việc 











UBND tỉnh phê 
duyệt 



Bước 8 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên & 
Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 
UBND tỉnh 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Soạn thảo và ký Hợp đồng thuê đất 



mới. 



- Chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký 



đất đai 



 



Công chức, 



Lãnh đạo Phòng, 



Quản lý đất đai 



đo đạc bản đồ và 



Viễn thám, Văn 



phòng  Sở Lãnh 



đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 10 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ 



tài chính và chỉnh lý GCN. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh-



 ấp giấy chứng nhận và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét; 



Chuyển Trung tâm Phục vụ hành chính 



công. 



Viên chức, Lãnh 



đạo Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan về 



kết quả giải quyết TTH  đã có tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính công thông báo 



cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài 



sản khác gắn liền với đất đến nhận kết 



quả TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc 



 



2. Trƣờng hợp:  ộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện nhận hồ sơ tổ 



chức, cơ sở tôn giáo, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc ngoài, doanh nghiệp 



có vốn đầu tƣ nƣớc ngoài thực hiện dự án đầu tƣ, tổ chức nƣớc ngoài có 



chức năng ngoại giao 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời 



gian 



thực hiện 











Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



+ Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả 



lại hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở 



hữu tài sản khác gắn liền với đất  hoàn 



chỉnh lại hồ sơ. 



+ Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh 



+ Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký 



đất đai 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



cấp huyện 



0,25 



ngày làm 



việc 



Bước 2 



- Kiểm tra tính đầy đủ và pháp lý của hồ 



sơ (làm văn bản bổ sung nếu có) 



- Chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý đất 



đai, đo đạc bản đồ và Viễn thám 



 



 



Viên chức, Lãnh 



đạo Phòng 



Thẩm đ nh-Cấp 



giấy chứng nhận 



và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Thẩm đ nh nhu cầu sử dụng đất; 



- Chuyển Văn phòng Đăng ký đất đai 



gửi thông tin đ a chính cho cơ quan thuế. 



 



Công chức, 



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ và 



Viễn thám 



 



 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 
- Gửi thông tin đ a chính cho cơ quan 



thuế. 



Viên chức, Lãnh 



đạo Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Lập tờ trình, dự thảo quyết định gia hạn 



sử dụng đất. 



- Kiểm tra hồ sơ và ký nháy đơn, tờ 
trình. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 
đạo Sở. 



- Ký phê duyệt đơn, tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND 
tỉnh. 



Công chức, 



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ 



và Viễn thám, 



Văn phòng Sở 



Lãnh đạo; Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 











Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 
UBND tỉnh 



0,25 



ngày làm 
việc 



Bước 7 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 
định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 
lĩnh vực 



0,25 



ngày làm 
việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



UBND tỉnh phê 
duyệt 



0,75 



ngày làm 
việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 
UBND tỉnh 



0,25 



ngày làm 
việc 



Bước 10 



- Soạn thảo và ký Hợp đồng thuê đất 



mới. 



- Chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký 
đất đai 



 



Công chức, 



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ 



và Viễn thám, 



Văn phòng Sở 



Lãnh đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 
trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện nghĩa vụ 



tài chính và chỉnh lý GCN. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm định-



Cấp giấy chứng nhận và Văn phòng 
Đăng ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét; 
Chuyển Giấy chứng nhận về Chi nhánh 



Viên chức, Lãnh 



đạo Văn phòng 
Đăng ký đất đai 



 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan về 



kết quả giải quyết TTH  đã có tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện 



thông báo cho người sử dụng đất, chủ sở 



hữu tài sản khác gắn liền với đất đến 



nhận kết quả TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



cấp huyện 



0,25 



ngày làm 



việc 











Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc 



 











3. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cƣ, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc 



ngoài đƣợc sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam. 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy 



chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại 



hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở hữu tài 



sản khác gắn liền với đất hoàn chỉnh lại hồ 



sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



của tỉnh. 



- Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả cấp 



huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra tính đầy đủ và pháp lý của hồ sơ 



(làm văn bản bổ sung nếu có) 



- Chuyển hồ sơ cho Phòng TNMT 



Viên chức 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Thẩm đ nh nhu cầu sử dụng đất; 



- Chuyển Chi nhánh Văn phòng Đăng ký 



đất đai gửi thông tin đ a chính cho cơ quan 



thuế. 



 



Công chức 



và Lãnh đạo 



Phòng Tài 



nguyên và 



Môi trường 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 
Gửi thông tin đ a chính cho cơ quan thuế. 



 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 5 
- Lập tờ trình, dự thảo quyết đ nh gia hạn 



sử dụng đất. 



Công chức và 



lãnh đạo 



Phòng Tài 



2,5 ngày 



làm việc 











- Ký phê duyệt đơn, tờ trình và trình 



UBND cấp huyện. 



- Ký quyết đ nh gia hạn sử dụng đất. 



- Ký Hợp đồng thuê đất mới. 



-  huyển hồ sơ cho  hi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



nguyên và 



Môi trường 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Bước 6 



- Tiếp nhận chứng từ thực hiện ngh a vụ tài 



chính và chỉnh lý GCN. 



- Trình ký lãnh đạo  hi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 



huyện. 



 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của cơ quan về kết quả 



giải quyết TTH  đã có tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả cấp huyện thông báo 



cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản 



khác gắn liền với đất đến nhận kết quả 



TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả cấp 



huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Quy trình số: 66 



 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 











“THU HỒI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐÃ CẤP KHÔNG ĐÚNG QUY ĐỊNH 



CỦA PH P LUẬT ĐẤT ĐAI DO NGƢỜI SỬ DỤNG ĐẤT, CHỦ SỞ HỮU 



TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT PH T HIỆN” 



1. Trƣờng hợp: Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ  



1.1 Thẩm quyền thu hồi của Ủy ban nhân dân tỉnh  ến Tre 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu tiếp 



nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy 



chứng nhận. 



+ Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại 



hồ sơ để đơn v  hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



+ Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào phần 



mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



của tỉnh 
+ Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký đất 



đai 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành phần 



hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu có) 



Lập tờ trình, dự thảo quyết đ nh thu hồi 



Giấy chứng nhận. 



Kiểm tra hồ sơ và ký nháy tờ trình. 



Viên chức 



Phòng 



Thẩm đ nh-



Cấp giấy 



chứng nhận 
Lãnh đạo 



Phòng 



Thẩm đ nh-



Cấp giấy 



chứng nhận 



và Văn 



phòng 



Đăng ký 



đất đai 



20 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Kiểm tra tờ trình, quyết đ nh thu hồi đất. 



Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Sở. 



Ký phê duyệt tờ trình. 



Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh 



Phòng 



Quản lý đất 



đai, đo đạc 



bản đồ và 



Viễn thám 



Văn phòng 



Sở 



Lãnh đạo 



05 ngày 



làm việc 











Sở 



TN&MT 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình UBND tỉnh chuyển lãnh đạo 



Văn phòng UBND tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa 



Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 5 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển  



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo 
Văn phòng 
UBND tỉnh 
phụ trách 
lĩnh vực 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem xét, 



phê duyệt 



Phòng 



Kinh tế 



thẩm định 



trình 



Thường 



trực UBND 



tỉnh phê 



duyệt 



2,75 ngày 
làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng UBND tỉnh chuyển trả 



kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa 



Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 8 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển 



Trung tâm Phục vụ hành chính công. 



Viên chức 



Văn phòng 



Đăng ký 



đất đai 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của cơ quan về kết quả 



giải quyết TTH  đã có tại Trung tâm Phục 



vụ hành chính công, thông báo cho đơn v  



đến nhận kết quả TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



 



 



1.2 Thẩm quyền thu hồi của Sở Tài nguyên và Môi trƣờng 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: Viên chức 



Trung tâm 
0,25 ngày 











+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy 



chứng nhận. 
+ Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại 



hồ sơ để đơn vị hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



+ Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký 



đất đai 



Phục vụ 



hành chính 



công 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành phần 



hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu có) 



Lập tờ trình, dự thảo quyết định thu hồi 



Giấy chứng nhận. 



Ký tờ trình, ký nháy Quyết định thu hồi 



Giấy chứng nhận. 



Viên chức 



Phòng Thẩm 



định-Cấp 



giấy chứng 



nhận 
Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



định-Cấp 



giấy chứng 



nhận và Văn 



phòng Đăng 



ký đất đai 



16 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Kiểm tra tờ trình, quyết định thu hồi đất. 



Kiểm tra tờ trình, quyết định và trình 



Lãnh đạo Sở. Lãnh đạo Sở ký quyết định. 



Phòng Quản 



lý đất đai, đo 



đạc bản đồ 



và Viễn thám 



Văn phòng 



Sở Lãnh đạo 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



10,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét;  huyển 



Trung tâm Phục vụ hành chính công. 



Viên chức 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



03 ngày 



làm việc 











Bước 5 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của cơ quan về kết 



quả giải quyết TTH  đã có tại Trung tâm 



Phục vụ hành chính công, thông báo cho 



đơn v  đến nhận kết quả TTHC và thu 



phí, lệ phí. 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



2. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



Tổ chức, cơ sở tôn giáo, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc ngoài, doanh 



nghiệp có vốn đầu tƣ nƣớc ngoài thực hiện dự án đầu tƣ, tổ chức nƣớc 



ngoài có chức năng ngoại giao. 



 2.1 Thẩm quyền thu hồi của Ủy ban nhân dân tỉnh  ến Tre 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 
+ Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả 



lại hồ sơ để đơn vị hoàn chỉnh lại hồ sơ. 



+ Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn 



phòng Đăng ký đất đai 



Viên chức Bộ 



phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành 



phần hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu 



có) 



- Lập tờ trình, dự thảo quyết định thu 



hồi đất. 



- Kiểm tra hồ sơ và chuyển hồ sơ về Văn 



phòng Đăng ký đất đai; Kiểm tra hồ sơ 



và ký nháy tờ trình. 



Viên chức 



Lãnh đạo Chi 



nhánh Văn 



phòng Đăng 



ký đất đai 



Viên chức 



Lãnh đạo Văn 



phòng Đăng 



ký đất đai 



17 ngày 



làm việc 











Bước 3 



 



 Kiểm tra tờ trình, quyết định thu hồi 



đất. Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình 



Lãnh đạo Sở. Ký phê duyệt tờ trình. 



Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh. 



Công chức 



Lãnh đạo 



Phòng Quản 



lý đất đai, đo 



đạc bản đồ và 



Viễn thám, 



Văn phòng Sở 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



08 ngày 



làm việc 



 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng UBND 



tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 5 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 
tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực UBND 



tỉnh phê duyệt 



2,75 ngày 
làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng UBND 



tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 8 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét; 



Chuyển hồ sơ về Chi nhánh. 



Viên chức 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan về 



kết quả giải quyết TTH  đã có tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp 



huyện, thông báo cho đơn v  đến nhận 



kết quả TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức Bộ 



phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



2.2. Thẩm quyền thu hồi của Sở Tài nguyên và Môi trƣờng 



 



Trình tự 



các bƣớc 
Nội dung công việc Trách nhiệm Thời gian 











thực hiện thực hiện thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 
+ Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc 



trả lại hồ sơ để đơn vị hoàn chỉnh lại 



hồ sơ. 



+ Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn 



phòng Đăng ký đất đai 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



của cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành 



phần hồ sơ (làm văn bản bổ sung 



nếu có) 



- Lập tờ trình, dự thảo quyết định thu 



hồi đất. 



- Kiểm tra hồ sơ, ký nháy tờ trình và 



chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký 



đất đai. 



- Kiểm tra hồ sơ, ký nháy tờ trình. 



- Ký tờ trình, ký nháy Quyết định thu 



hồi Giấy chứng nhận. 



Viên chức 



Lãnh đạo Chi 



nhánh Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



Viên chức 



Lãnh đạo Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



 



21 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Kiểm tra tờ trình, quyết định thu hồi 



đất Giấy chứng nhận. 



- Kiểm tra tờ trình ký nháy tờ trình, 



quyết định và trình lãnh đạo Sở. 



-  Lãnh đạo Sở ký quyết định. 



Công chức 



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở; 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



7,5 ngày 



làm việc 











Bước 4 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



quét; Chuyển hồ sơ về Chi nhánh. 



 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan 



về kết quả giải quyết TTH  đã có tại 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 



cấp huyện, thông báo cho người sử 



dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác gắn 



liền với đất đến nhận kết quả TTHC và 



thu phí, lệ phí. 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



của cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



3. Trƣờng hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện nhận hồ sơ 



Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cƣ, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc 



ngoài đƣợc sở hữu nhà ở gắn liền với quyền sử dụng đất ở tại Việt Nam. 



3.1 Thẩm quyền thu hồi của Ủy ban nhân dân cấp huyện 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



Thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp giấy 



chứng nhận. 
+ Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả lại 



hồ sơ để người sử dụng đất hoàn chỉnh 



lại hồ sơ. 



+ Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai. 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 
- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành 



phần hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu có) 
Viên chức  



Lãnh đạo 



18 ngày 



làm việc 











- Lập tờ trình, dự thảo quyết định thu hồi 



Giấy chứng nhận. 



- Kiểm tra hồ sơ, ký nháy tờ trình và 



chuyển hồ sơ về Phòng Tài nguyên và 



Môi trường. 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



Bước 3 



- Kiểm tra hồ sơ,  ký nháy tờ trình. 



- Ký tờ trình, ký nháy Quyết định thu hồi 



Giấy chứng nhận. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Ủy ban nhân dân cấp huyện ký Quyết 



định thu hồi Giấy chứng nhận 



- Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



 



 



Công chức 



và Lãnh đạo 



Phòng Tài 



nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



Văn phòng 



UBND và 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



09 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Cập nhật thông tin về Giấy chứng nhận; 



Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét. Chuyển 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp 



huyện 



 



Viên chức 



Chi nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của cơ quan về kết 



quả giải quyết TTH  đã có tại Bộ phận 



tiếp nhận và trả kết quả của cấp huyện, 



thông báo cho người sử dụng đất, chủ sở 



hữu tài sản khác gắn liền với đất đến nhận 



kết quả TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức 



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



3.2. Thẩm quyền thu hồi của Sở Tài nguyên và Môi trƣờng  



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 











Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 
+ Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc 



trả lại hồ sơ để người sử dụng đất hoàn 



chỉnh lại hồ sơ. 



+ Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ về Chi nhánh Văn 



phòng Đăng ký đất đai 



 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



của cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra pháp lý, tính đầy đủ thành 



phần hồ sơ (làm văn bản bổ sung nếu 



có) 



- Lập tờ trình, dự thảo quyết định thu 



hồi Giấy chứng nhận. 



- Kiểm tra hồ sơ, ký nháy tờ trình và 



chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký 



đất đai 



- Kiểm tra hồ sơ, ký nháy tờ trình. 



- Ký tờ trình, ký nháy Quyết định thu 



hồi Giấy chứng nhận. 



Viên chức 



Lãnh đạo Chi 



nhánh 



Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



Viên chức 



Lãnh đạo Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



 



21 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Kiểm tra tờ trình, quyết định thu hồi 



Giấy chứng nhận. 



- Kiểm tra tờ trình, quyết định và trình 



Lãnh đạo Sở. Lãnh đạo Sở ký quyết 



định. 



 



Công chức 



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám, Văn 



phòng Sở. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



06 ngày 



làm việc 



Bước  4 Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



Viên chức Chi 



nhánh Văn 
2,5 ngày 











quét; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



của cấp huyện 



phòng Đăng ký 



đất đai 



làm việc 



Bước  5 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan 



về kết quả giải quyết TTH  đã có tại 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 



cấp huyện, thông báo cho người sử 



dụng đất, chủ sở hữu tài sản khác gắn 



liền với đất đến nhận kết quả TTHC và 



thu phí, lệ phí. 



Viên chức Bộ 



phận tiếp nhận 



và trả kết quả 



của cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày làm việc 



 



 



 



 



 



 



 



Quy trình số: 79 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 
“Giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng 



đất đối với dự án không phải trình cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền xét duyệt 



hoặc phải cấp giấy chứng nhận đầu tƣ mà ngƣời xin giao đất, thuê đất là tổ chức, 



cơ sở tôn giáo, ngƣời việt nam định cƣ ở nƣớc ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tƣ 



nƣớc ngoài, tổ chức nƣớc ngoài có chức năng ngoại giao” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ 



sơ và chuyển đến Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra hồ sơ; Kiểm tra thực đ a; 



thẩm đ nh và dự thảo tờ trình và 



quyết đ nh giao đất, cho thuê đất. 



Kiểm tra hồ sơ và ký nháy văn 



bản. 



Công chức 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



Lãnh đạo Phòng 



Quản lý đất đai, 



04 ngày 



làm việc 











đo đạc bản đồ và 



Viễn thám 



Bước 3 



Kiểm tra ký nháy trình Lãnh đạo 



Sở. 



 



Ký phê duyệt tờ trình. 



Phát hành văn bản và trình UBND 



tỉnh 



Lãnh đạo Văn 



phòng Sở; 



Lãnh đạo Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường Công 



chức Phòng 



Quản lý đất đai, 



đo đạc bản đồ và 



Viễn thám;. 



02 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên 



và Môi trường trình UBND tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng 



UBND tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực 



thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh 



xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



UBND tỉnh phê 



duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả của Văn phòng 



UBND tỉnh chuyển trả kết quả cho 



Sở Tài nguyên và Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Trích lục; Lập thông báo chuyển 



thuế; Chuyển thuế  ác đ nh ngh a 



vụ tài chính. 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 Lập hợp đồng cho thuê đất 



Công chức 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



01 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Dự thảo trang in và in giấy chứng 



nhận; Tiếp nhận chứng từ thực 



hiện ngh a vụ tài chính. 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 11 Kiểm tra giấy chứng nhận. 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



01 ngày 



làm việc 











Bước 13 



Kiểm tra giấy chứng nhận và trình 



Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Sở ký giấy chứng nhận 



 Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường; 



 Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường  



01 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Cập nhật thông tin về giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



quét; Chuyển Trung tâm Phục vụ 



hành chính công 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



01 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Xác nhận trên phần mềm Hệ 



thống thông tin một cửa điện tử 



của cơ quan về kết quả giải quyết 



TTH  đã có tại Trung tâm Phục 



vụ hành chính công thông báo cho 



tổ chức đến nhận kết quả TTHC 



và thu phí, lệ phí. 



Công chức 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 



 



 



Quy trình số: 80 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“Giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền 



sử dụng đất đối với dự án phải trình cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền 



xét duyệt hoặc phải cấp giấy chứng nhận đầu tƣ mà ngƣời xin giao đất,  



thuê đất là tổ chức, cơ sở tôn giáo, ngƣời Việt Nam định cƣ ở nƣớc 



ngoài, doanh nghiệp có vốn đầu tƣ nƣớc ngoài, tổ chức nƣớc ngoài  



có chức năng ngoại giao” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ 



sơ và chuyển đến Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra hồ sơ; Kiểm tra thực đ a; 



thẩm đ nh và dự thảo tờ trình và 



quyết đ nh giao đất, cho thuê đất. 



Kiểm tra hồ sơ và ký nháy văn 



bản. 



Công chức  



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



Lãnh đạo  



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



04 ngày 



làm việc 











thám; 



Bước 3 



Kiểm tra ký nháy trình Lãnh đạo 



Sở. 



 



Ký phê duyệt tờ trình. 



Phát hành văn bản và trình UBND 



tỉnh 



Lãnh đạo Văn 



phòng Sở. 



Lãnh đạo Sở; 



Công chức  



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



02 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên 



và Môi trường trình UBND tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng 



UBND tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực 



thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh 



xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



UBND tỉnh phê 



duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả của Văn phòng 



UBND tỉnh chuyển trả kết quả 



cho Sở Tài nguyên và Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



UBND tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Trích lục; Lập thông báo chuyển 



thuế; Chuyển thuế  ác đ nh ngh a 



vụ tài chính. 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 Lập hợp đồng cho thuê đất 



Công chức  



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



01 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Dự thảo trang in và in giấy chứng 



nhận; Tiếp nhận chứng từ thực 



hiện ngh a vụ tài chính. 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 11 Kiểm tra giấy chứng nhận. Công chức và 



Lãnh đạo  



01 ngày 



làm việc 











 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



Bước 12 



Kiểm tra giấy chứng nhận và trình 



Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Sở ký giấy chứng nhận 



Văn phòng Sở; 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Cập nhật thông tin về giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



quét; Chuyển Trung tâm Phục vụ 



hành chính công 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



01 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Xác nhận trên phần mềm Hệ 



thống thông tin một cửa điện tử 



của cơ quan về kết quả giải quyết 



TTH  đã có tại Trung tâm Phục 



vụ hành chính công, thông báo 



cho tổ chức đến nhận kết quả 



TTHC và thu phí, lệ phí. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 











 



 



 



 



 



 



Quy trình số: 81 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“Chuyển mục đích sử dụng đất phải đƣợc phép của cơ quan nhà nƣớc 



có thẩm quyền đối với tổ chức” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ 



và chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Thẩm tra, xác minh tại thửa đất và 



thẩm đ nh; Lập tờ trình, dự thảo 



quyết đ nh chuyển mục đích sử dụng 



đất. 



Kiểm tra hồ sơ và ký nháy tờ trình. 



Công chức 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



Lãnh đạo 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Sở. 



Ký phê duyệt tờ trình. 



Phát hành văn bản và trình UBND 



tỉnh 



Lãnh đạo Văn 



phòng Sở. 



Lãnh đạo Sở. 



Công chức 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 
Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng UBND 



0,5 ngày 



làm việc 











trách lĩnh vực 



 



tỉnh 



 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng chuyên môn phụ trách lĩnh 



vực thẩm định 



 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh 



xem xét, phê duyệt. 



 



Phòng Kinh  tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực UBND 



tỉnh phê duyệt 



 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 



trả kết quả của Văn phòng UBND 



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng UBND 



tỉnh 



 



0,5 ngày 



 làm việc 



Bước 8 



Trích lục; Lập thông báo chuyển 



thuế; Chuyển thuế  ác đ nh ngh a vụ 



tài chính. 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Dự thảo trang in và in giấy chứng 



nhận; Tiếp nhận chứng từ thực hiện 



ngh a vụ tài chính. 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



02 ngày 



làm việc 



Bước 10 Kiểm tra giấy chứng nhận 



Phòng Quản lý 



đất đai, đo đạc 



bản đồ và Viễn 



thám; 



01 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Kiểm tra giấy chứng nhận và trình Lãnh 



đạo Sở. 



Lãnh đạo Sở ký GCN 



Văn phòng Sở 



BGĐ Sở  



TN&MT 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Cập nhật thông tin về giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ 



quét; Chuyển Trung tâm Phục vụ 



hành chính công 



Viên chức Văn 



phòng Đăng ký 



đất đai 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ 



quan về kết quả giải quyết TTH  đã 



có tại Trung tâm Phục vụ hành chính 



công, thông báo cho tổ chức đến 



nhận kết quả TTHC và thu phí, lệ 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 











phí. 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 



 



 



 



Quy trình số: 82 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN SỬ DỤNG ĐẤT NÔNG NGHIỆP CỦA CƠ SỞ TÔN GIÁO” 



 



1. Trƣờng hợp: Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận hồ sơ  



 



Trình tự 



các bước 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả 



lại hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở 



hữu tài sản khác gắn liền với đất hoàn 



chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh 



- Chuyển hồ sơ về Văn phòng Đăng ký 



đất đai.  



Viên chức 



Trung tâm 
Phục vụ hành 



chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Thẩm đ nh nhu cầu sử dụng đất; 



- Lập tờ trình, dự thảo quyết đ nh gia hạn sử 



dụng đất. 



- Kiểm tra hồ sơ và ký nháy đơn, tờ 



trình. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Ký phê duyệt đơn, tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh 



 



Công chức, 
Lãnh đạo 



Phòng Quản 
lý đất đai, đo 
đạc bản đồ và 



Viễn thám, 
Văn phòng 



Sở; 
Lãnh đạo 



Sở Tài 



nguyên và 
Môi trường 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 
Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 
lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức 
một cửa Văn 
phòng UBND 



tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 











Bước 4 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 5 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực UBND 



tỉnh phê duyệt 



0,75 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng UBND 



tỉnh 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 7 



- Chỉnh lý trang 3-4 GCN. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm định-



Cấp giấy chứng nhận và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét; 



Chuyển Trung tâm Phục vụ hành chính 



công. 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



định-Cấp giấy 



chứng nhận 



và Văn phòng 



Đăng ký đất 



đai 



 



02 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan về 



kết quả giải quyết TTH  đã có tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính công, thông báo 



cho người sử dụng đất, chủ sở hữu tài 



sản khác gắn liền với đất đến nhận kết 



quả TTHC và thu phí, lệ phí. 



Viên chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc 



 



2. Trường hợp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện nhận hồ sơ cơ sở 



tôn giáo  



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Ra phiếu 



tiếp nhận và trả kết quả đăng ký, cấp 



giấy chứng nhận. 



- Nếu hồ sơ không đầy đủ: Ra phiếu yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc trả 



Viên chức Bộ 



phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 











lại hồ sơ để người sử dụng đất, chủ sở 



hữu tài sản khác gắn liền với đất hoàn 



chỉnh lại hồ sơ. 



- Lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào 



phần mềm Hệ thống thông tin một cửa 



điện tử của tỉnh 



- Chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý đất 



đai, đo đạc bản đồ và Viễn thám 



Bước 2 



- Thẩm đ nh nhu cầu sử dụng đất; 



- Lập tờ trình, dự thảo quyết đ nh gia hạn sử 



dụng đất. 



- Kiểm tra hồ sơ và ký nháy đơn, tờ 



trình. 



- Kiểm tra ký nháy tờ trình và trình Lãnh 



đạo Sở. 



- Ký phê duyệt đơn, tờ trình. 



- Phát hành văn bản và trình UBND tỉnh. 



 



Công chức, 
Lãnh đạo 



Phòng Quản 
lý đất đai, đo 
đạc bản đồ và 



Viễn thám, 
Văn phòng 



Sở; 



Lãnh đạo 
Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường  



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 
Môi trường trình UBND tỉnh chuyển 
lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức 
một cửa Văn 
phòng UBND 



tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 4 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng UBND 



tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 5 
Thẩm định hồ sơ trình UBND tỉnh xem 



xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực UBND 



tỉnh phê duyệt 



0,75 ngày 
làm việc 



Bước 6 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng UBND tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng UBND 



tỉnh 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 7 



-  hỉnh lý trang 3-4 GCN. 



- Trình ký lãnh đạo Phòng Thẩm đ nh-



 ấp giấy chứng nhận và Văn phòng 



Đăng ký đất đai 



- Cập nhật thông tin về Giấy chứng 



nhận; Scan hồ sơ và lưu vào hồ sơ quét; 



Chuyển Giấy chứng nhận về Chi nhánh. 



Viên chức, 



Lãnh đạo 



Phòng Thẩm 



đ nh-Cấp giấy 



chứng nhận 



và Văn phòng 



Đăng ký đất 



2,5 ngày 



làm việc 











đai 



 



Bước 8 



Xác nhận trên phần mềm Hệ thống 



thông tin một cửa điện tử của cơ quan về 



kết quả giải quyết TTH  đã có tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả của cấp 



huyện, thông báo cho người sử dụng đất, 



chủ sở hữu tài sản khác gắn liền với đất 



đến nhận kết quả TTHC và thu phí, lệ 



phí. 



Viên chức   



Bộ phận tiếp 



nhận và trả 



kết quả của 



cấp huyện 



0,25 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc 



 



 



 



 











Lĩnh vực: Địa chất và Khoáng sản 



Quy trình số: 01 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“ĐẤU GIÁ QUYỀN KHAI THÁC KHOÁNG SẢNỞ KHU VỰC CHƢA 



TH M DÒ KHO NG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để để kiểm tra, xét chọn. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Bước 2 
Tiến hành tiếp nhận hồ sơ đề ngh  tham 



gia đấu giá quyền khai thác khoáng sản. 



Phòng Kế 



hoạch - Tài 



chính  



30 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Hoàn thành phương án  ét chọn hồ sơ của 



tổ chức, cá nhân đề ngh  tham gia phiên đấu 



giá và báo cáo Chủ t ch Hội đồng đấu giá 



hoặc chuyển hồ sơ đấu giá của tổ chức, cá 



nhân được xét chọn tham gia đấu giá cho tổ 



chức đấu giá chuyên nghiệp (trường hợp 



đấu giá thông qua tổ chức đấu giá chuyên 



nghiệp) để thực hiện đấu giá theo quy đ nh. 



- Lãnh đạo Sở 



- Phòng Kế 



hoạch và tài 



chính; 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



30 ngày 



làm việc 



Bước 4 Nộp tiền đặt trước 



 ác đơn v  



tham dự phiên 



đấu giá 



07 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Chủ t ch Hội đồng đấu giá hoặc tổ chức 



đấu giá chuyên nghiệp tổ chức phiên đấu 



giá quyền khai thác khoáng sản 



Hội đồng đấu 



giá hoặc tổ 



chức đấu giá 



chuyên nghiệp 



30 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Trình Ủy ban nhân dân tỉnh hồ sơ phê 



duyệt kết quả trúng đấu giá 



- Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Phòng Kế 



hoạch - Tài 



chính 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 
Công chức 



một cửa Văn 
0,5 ngày 
làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 
dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



phòng Ủy ban 
nhân dân tỉnh 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 
phòng Ủy ban 
nhân dân tỉnh 
tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 
làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân tỉnh 



phê duyệt 



3,5 ngày 
làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân 



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân tỉnh 



0,5 ngày 
làm việc 



Bước 11 
Thông báo kết quả trúng đấu giá quyền 



khai thác khoáng sản 



Phòng Kế 



hoạch - Tài 



chính 



04 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC:  112 ngày làm việc 



 



 











 



Quy trình số: 02 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“ĐẤU GIÁ QUYỀN KHAI THÁC KHOÁNG SẢN Ở KHU VỰC ĐÃ THĂM 



DÒ KHOÁNG SẢN” 



 
 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến 



Sở Tài nguyên và Môi trường để để kiểm 



tra, xét chọn. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Bước 2 
Tiến hành tiếp nhận hồ sơ đề ngh  tham gia 



đấu giá quyền khai thác khoáng sản. 



Phòng Kế 



hoạch - Tài 



chính 



30 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Hoàn thành phương án  ét chọn hồ sơ của tổ 



chức, cá nhân đề ngh  tham gia phiên đấu giá 



và báo cáo Chủ t ch Hội đồng đấu giá hoặc 



chuyển hồ sơ đấu giá của tổ chức, cá nhân 



được xét chọn tham gia đấu giá cho tổ chức 



đấu giá chuyên nghiệp (trường hợp đấu giá 



thông qua tổ chức đấu giá chuyên nghiệp) để 



thực hiện đấu giá theo quy đ nh 



- Lãnh đạo Sở 



- Phòng Kế 



hoạch - Tài 



chính 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



30 ngày 



làm việc 



Bước 4 Nộp tiền đặt trước 



 ác đơn v  



tham dự phiên 



đấu giá 



07 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Chủ t ch Hội đồng đấu giá hoặc tổ chức đấu 



giá chuyên nghiệp tổ chức phiên đấu giá 



quyền khai thác khoáng sản 



Hội đồng đấu 



giá hoặc tổ 



chức đấu giá 



chuyên 



nghiệp 



30 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 6 
Trình Ủy ban nhân dân tỉnh hồ sơ phê duyệt 



kết quả trúng đấu giá 



- Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Phòng Kế 



hoạch và tài 



chính 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 
trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 
lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 
một cửa Văn 



phòng Ủy ban 
nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 
làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 
làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



3,5 ngày 
làm việc 



Bước 10 
Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



 



0,5 ngày 
làm việc 



Bước 11 
Thông báo kết quả trúng đấu giá quyền khai 



thác khoáng sản 



Phòng Kế 



hoạch và tài 



chính 



04 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC:  112 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 03 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP GIẤY PHÉP THĂM DÒ KHOÁNG SẢN” 



Trường hợp hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép thăm dò khoáng sản ở khu vực 



không đấu giá quyền khai thác khoáng sản: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến 



Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm đ nh 



hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Thông báo công khai tên tổ chức, cá nhân đề 



ngh  cấp giấy phép thăm dò, tên loại khoáng 



sản và v  trí khu vực đề ngh  thăm dò khoáng 



sản tại trụ sở cơ quan Sở Tài nguyên và Môi 



Trường và trên trang thông tin điện tử của Ủy 



ban nhân dân cấp tỉnh và hệ thống mạng đấu 



thầu quốc gia, Báo đấu thầu. 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Lựa chọn được hồ sơ của tổ chức, cá nhân 



để cấp phép thăm dò, Sở Tài nguyên và Môi 



trường ban hành văn bản tiếp nhận hồ sơ và 



thông báo công khai tên tổ chức, cá nhân 



được lựa chọn tại trụ sở cơ quan và trên trang 



thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân tỉnh. 



- Đối với các tổ chức, cá nhân không được 



lựa chọn, Sở Tài nguyên và Môi trường có 



trách nhiệm thông báo bằng văn bản cho tổ 



chức, cá nhân đề ngh  thăm dò khoáng sản về 



lý do không được lựa chọn. 



- Lãnh đạo 



Sở 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



04 ngày 



làm việc 



Bước 4 
Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ: 



+ kiểm tra tọa độ, diện tích khu vực đề ngh  



- Hội đồng 



thẩm đ nh 



- Phòng 



55 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thăm dò khoáng sản. 



+ Gửi văn bản đến các cơ quan có liên quan 



về khu vực đề ngh  thăm dò khoáng sản trong 



trường hợp quy đ nh tại khoản 3 Điều 48 



Luật khoáng sản. 



+ Báo cáo kết quả thẩm đ nh hồ sơ pháp lý, 



đề án thăm dò cho Hội đồng thẩm đ nh đề án 



thăm dò khoáng sản của Ủy ban nhân dân  



tỉnh để xem xét, họp thẩm đ nh. 



Trường hợp phải bổ sung, chỉnh sửa đề án 



thăm dò khoáng sản theo ý kiến của Hội đồng 



thẩm đ nh, cơ quan tiếp nhận hồ sơ gửi văn 



bản thông báo nêu rõ lý do chưa thông qua đề 



án hoặc những nội dung cần bổ sung, hoàn 



thiện đề án thăm dò khoáng sản. 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



Bước 5 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  hoàn 



chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



15 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự thảo 



quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ phận 



văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân dân  



tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện cấp 



phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Văn thư Sở 
01 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



dân  tỉnh 



Bước 9 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



01 ngày 



làm việc 



Bước 10 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



05 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi 



trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để thông 



báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 14 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 
Lãnh đạo Sở 



03 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Vào sổ văn bản; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ 



sơ;  huyển kết quả và Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 95 ngày làm việc 



 



Trường hợp hồ sơ đề nghị thăm dò khoáng sản của tổ chức, cá nhân trúng đấu 



giá quyền khai thác khoáng sản tại khu vực chưa thăm dò khoáng sản: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp ứng 



đúng theo quy đ nh thì tiến hành thẩm 



đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò 



chưa đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy 



đ nh hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, 



tài liệu trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng 



theo quy đ nh của pháp luật thì có hướng 



dẫn bằng văn bản gửi Trung tâm phục vụ 



hành chính công chuyển cho tổ chức, cá 



nhân đề ngh  thăm dò khoáng sản bổ 



sung, hoàn chỉnh hồ sơ. 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ: 



+ kiểm tra tọa độ, diện tích khu vực đề 



ngh  thăm dò khoáng sản. 



+ Gửi văn bản đến các cơ quan có liên 



quan về khu vực đề ngh  thăm dò khoáng 



sản trong trường hợp quy đ nh tại khoản 



3 Điều 48 Luật khoáng sản. 



+ Báo cáo kết quả thẩm đ nh hồ sơ pháp 



- Hội đồng 



thẩm đ nh 



đề án thăm 



dò khoáng 



sản 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



55 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



lý, đề án thăm dò cho Hội đồng thẩm đ nh 



đề án thăm dò khoáng sản của Ủy ban 



nhân dân  tỉnh để xem xét, họp thẩm đ nh. 



Trường hợp phải bổ sung, chỉnh sửa đề 



án thăm dò khoáng sản theo ý kiến của 



Hội đồng thẩm đ nh, cơ quan tiếp nhận 



hồ sơ gửi văn bản thông báo nêu rõ lý do 



chưa thông qua đề án hoặc những nội 



dung cần bổ sung, hoàn thiện đề án thăm 



dò khoáng sản. 



thủy văn 



 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ trình 



và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



15 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Bộ phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phê duyệt 



05 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân 



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để thông báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Vào sổ văn bản; chuyển Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để lưu hồ sơ;  huyển kết quả và Thông 



báo thực hiện ngh a vụ tài chính đến 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 95 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 04 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN GIẤY PHÉP TH M DÒ KHO NG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp ứng 



đúng theo quy đ nh thì tiến hành thẩm 



đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò chưa 



đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy đ nh 



hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, tài liệu 



trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng theo quy 



đ nh của pháp luật thì có hướng dẫn bằng 



văn bản gửi Trung tâm phục vụ hành 



chính công chuyển cho tổ chức, cá nhân 



đề ngh  thăm dò khoáng sản bổ sung, 



hoàn chỉnh hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



30 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại (trường hợp cần 



chỉnh sửa, hoàn chỉnh); soạn thảo Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 - Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



02 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Môi trường 



 



Bước 7 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều 



kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



UBND  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng quản lý tài 



nguyên, biển và tượng thủy văn để thông 



báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 14 Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 
Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 
01 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



tài chính Môi trường làm việc 



Bước 15 



Vào sổ văn bản; chuyển Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ;  huyển kết quả và Thông báo 



thực hiện ngh a vụ tài chính đến Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để trả kết 



quả cho tổ chức, cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 50 ngày làm việc. 



 











 



Quy trình số: 05 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CHUYỂN NHƢỢNG QUYỀN TH M DÒ KHO NG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển Sở Tài nguyên và Môi trường để 



thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp ứng 



đúng theo quy đ nh thì tiến hành thẩm 



đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò chưa 



đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy đ nh 



hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, tài liệu 



trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng theo quy 



đ nh của pháp luật thì có hướng dẫn bằng 



văn bản gửi Trung tâm phục vụ hành 



chính công chuyển cho tổ chức, cá nhân 



đề ngh  thăm dò khoáng sản bổ sung, 



hoàn chỉnh hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, 



Biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



30 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại (trường hợp cần 



chỉnh sửa, hoàn chỉnh); soạn thảo Tờ trình 



và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 - Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



02 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



và Môi 



trường 



Bước 7 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều 



kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phê duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



thông báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a vụ Phòng Quản 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



tài chính lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



làm việc 



Bước 14 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Vào sổ văn bản; chuyển Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ;  huyển kết quả và Thông báo 



thực hiện ngh a vụ tài chính đến Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để trả kết 



quả cho tổ chức, cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 50 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 06 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“TRẢ LẠI GIẤY PHÉP TH M DÒ KHO NG SẢN HO C MỘT PHẦN 



DIỆN TÍCH KHU VỰC TH M DÒ KHO NG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ sơ. 



Trường hợp văn bản, tài liệu đáp ứng 



đúng theo quy đ nh thì tiến hành thẩm 



đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò chưa 



đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy đ nh 



hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, tài liệu 



trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng theo quy 



đ nh của pháp luật thì có hướng dẫn bằng 



văn bản gửi Trung tâm phục vụ hành 



chính công chuyển cho tổ chức, cá nhân 



đề ngh  thăm dò khoáng sản bổ sung, hoàn 



chỉnh hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



24 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại (trường hợp cần 



chỉnh sửa, hoàn chỉnh); soạn thảo Tờ trình 



và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 - Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 
03 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



và Môi 



trường 



 



làm việc 



Bước 7 



Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, biển và 



khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ.  huyển kết 



quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 



để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



hành chính 



công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 07 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP KHAI THÁC KHOÁNG SẢN; 



CẤP GIẤY PHÉP KHAI THÁC KHOÁNG SẢN Ở KHU VỰC 



CÓ DỰ  N ĐẦU TƢ XÂY DỰNG CÔNG TR NH” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến 



Phòng Quản lý tài nguyên, Biển và khí 



tượng thủy văn – Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ sơ. 



Trường hợp văn bản, tài liệu đáp ứng đúng 



theo quy đ nh thì tiến hành thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò chưa 



đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy đ nh hoặc 



đủ nhưng nội dung văn bản, tài liệu trong hồ 



sơ chưa bảo đảm đúng theo quy đ nh của 



pháp luật thì có hướng dẫn bằng văn bản gửi 



Trung tâm phục vụ hành chính công chuyển 



cho tổ chức, cá nhân đề ngh  thăm dò 



khoáng sản bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ: 



+ kiểm tra tọa độ, diện tích khu vực đề ngh  



thăm dò khoáng sản. 



+ Gửi văn bản đến các cơ quan có liên quan 



về khu vực đề ngh  khai thác. 



+ Thẩm đ nh các tài liệu, hồ sơ và các nội 



dung khác có liên quan đến việc khai thác 



khoáng sản và  ác đ nh tiền cấp quyền khai 



thác khoáng sản. 



Trường hợp phải bổ sung, chỉnh sửa, cơ 



quan tiếp nhận hồ sơ gửi văn bản thông báo 



những nội dung cần bổ sung, hoàn thiện. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



- 91 ngày 



làm việc 



(cấp) 



- 20 ngày 



làm việc 



(điều 



chỉnh) - 45 



ngày làm 



việc ( khu 



vực có dự 



án đầu tư 



xây dựng 



công trình 



Bước 4 
Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  hoàn 



chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ trình và dự 



Phòng Quản 



lý tài 



02 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thảo Quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



 



02 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện cấp 



phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



05 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 11 
Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để thông 



báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Vào sổ văn bản; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để lưu 



hồ sơ;  huyển kết quả và Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính đến Trung tâm Phục 



vụ hành chính công để trả kết quả cho tổ 



chức, cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 



- 115 ngày làm việc đối với trƣờng hợp cấp giấy phép khai thác khoáng sản 



- 44 ngày làm việc đối với điều chỉnh giấy phép khai thác khoáng sản. 



- 69 ngày làm việc đối với hồ sơ khai thác khoáng sản ở khu vực có dự án đầu tƣ 



xây dựng công trình 



 



 



 



 



 



 



Quy trình số: 08 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN GIẤY PHÉP KHAI THÁC KHOÁNG SẢN” 



 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp 



ứng đúng theo quy đ nh thì tiến hành 



thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò 



chưa đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy 



đ nh hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, 



tài liệu trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng 



theo quy đ nh của pháp luật thì có 



hướng dẫn bằng văn bản gửi Trung tâm 



phục vụ hành chính công chuyển cho tổ 



chức, cá nhân đề ngh  thăm dò khoáng 



sản bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Trường hợp phải bổ sung, chỉnh sửa, cơ 



quan tiếp nhận hồ sơ gửi văn bản thông 



báo những nội dung cần bổ sung, hoàn 



thiện. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



30 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



04 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Bộ phận văn thư của Văn phòng. Ủy 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp 



đủ điều kiện cấp phép. 



trường 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phê duyệt 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để thông báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



trường 



Bước 14 



Vào sổ văn bản; chuyển Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để lưu hồ sơ;  huyển kết quả và Thông 



báo thực hiện ngh a vụ tài chính đến 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 50 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 09 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CHUYỂN NHƢỢNG QUYỀN KHAI THÁC KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành 



phần theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ 



và chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong 



hồ sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu 



đáp ứng đúng theo quy đ nh thì tiến 



hành thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò 



chưa đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy 



đ nh hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, 



tài liệu trong hồ sơ chưa bảo đảm 



đúng theo quy đ nh của pháp luật thì 



có hướng dẫn bằng văn bản gửi Trung 



tâm phục vụ hành chính công chuyển 



cho tổ chức, cá nhân đề ngh  thăm dò 



khoáng sản bổ sung, hoàn chỉnh hồ 



sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Trường hợp phải bổ sung, chỉnh sửa, 



cơ quan tiếp nhận hồ sơ gửi văn bản 



thông báo những nội dung cần bổ 



sung, hoàn thiện. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



30 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



04 ngày 



làm việc 



Bước 5 Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 
02 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



với trường hợp đủ điều kiện. và Môi 



trường 



làm việc 



Bước 6 



Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, 



dự thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo 



đến Bộ phận văn thư của Văn phòng. 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực 



thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và 



trả kết quả của Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho 



Sở Tài nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản 



lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để thông báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 
0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thủy văn 



Bước 13 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Vào sổ văn bản; chuyển Phòng Quản 



lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để lưu hồ sơ;  huyển kết quả và 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính đến Trung tâm Phục vụ hành 



chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 50 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 10 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“TRẢ LẠI GIẤY PHÉP KHAI THÁC KHOÁNG SẢN, TRẢ LẠI MỘT 



PHẦN DIỆN TÍCH KHU VỰC KHAI THÁC KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Phòng Quản lý tài nguyên, 



Biển và khí tượng thủy văn - Sở Tài 



nguyên và Môi trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ sơ. 



Trường hợp văn bản, tài liệu đáp ứng đúng 



theo quy đ nh thì tiến hành thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò chưa 



đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy đ nh hoặc 



đủ nhưng nội dung văn bản, tài liệu trong 



hồ sơ chưa bảo đảm đúng theo quy đ nh 



của pháp luật thì có hướng dẫn bằng văn 



bản gửi Trung tâm phục vụ hành chính 



công chuyển cho tổ chức, cá nhân đề ngh  



thăm dò khoáng sản bổ sung, hoàn chỉnh 



hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



30 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  hoàn 



chỉnh và nộp lại (trường hợp cần chỉnh sửa, 



hoàn chỉnh); soạn thảo Tờ trình và dự thảo 



Quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



05 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 6 



 Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



Văn thư Sở 
0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



04 ngày 



làm việc 



Bước 10 Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 50 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 11 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“PHÊ DUYỆT TRỮ LƢỢNG KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp 



ứng đúng theo quy đ nh thì tiến hành 



thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò 



chưa đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy 



đ nh hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, 



tài liệu trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng 



theo quy đ nh của pháp luật thì có 



hướng dẫn bằng văn bản gửi Trung tâm 



phục vụ hành chính công chuyển cho tổ 



chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ 



sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Kiểm tra báo cáo trữ lượng khoáng sản 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



120 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ báo 



cáo kết quả thăm dò khoáng sản và phê 



duyệt trữ lượng khoáng sản trong báo cáo 



thăm dò khoáng sản. 



- Hội đồng 



thẩm đ nh 



- Phòng 



Quản lý tài 



40 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Hoàn thành Biên bản thẩm đ nh của Hội 



đồng. Trường hợp phải bổ sung, chỉnh 



sửa theo ý kiến của Hội đồng thẩm đ nh, 



cơ quan tiếp nhận hồ sơ gửi văn bản 



thông báo nêu rõ lý do chưa thông qua đề 



án hoặc những nội dung cần bổ sung, 



hoàn thiện. 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



Bước 5 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



09 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



04 ngày 



làm việc 



Bước 7 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, 



dự thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo 



đến Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh 



đối với trường hợp đủ điều kiện cấp 



phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 
làm việc 



Bước 9 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 
định 



Lãnh đạo 
Văn phòng 



Ủy ban nhân 



0,5 ngày 
làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



dân  tỉnh 
phụ trách 
lĩnh vực 



Bước 10 Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  
tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phê duyệt 



3,5 ngày 
làm việc 



Bước 11 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 
một cửa Văn 



phòng Ủy 
ban nhân 
dân  tỉnh 



0,5 ngày 
làm việc 



Bước 12 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để thông báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 14 
Ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Vào sổ văn bản; Chuyển kết quả và 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để trả kết quả cho tổ chức, cá 



nhân; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 190 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 12 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“Đ NG CỬA MỎ KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp 



ứng đúng theo quy đ nh thì tiến hành 



thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò 



chưa đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy 



đ nh hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, 



tài liệu trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng 



theo quy đ nh của pháp luật thì có 



hướng dẫn bằng văn bản gửi Trung tâm 



phục vụ hành chính công chuyển cho tổ 



chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ 



sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ đề 



án đóng cửa mỏ. 



Hoàn thành Biên bản thẩm đ nh của Hội 



đồng. Trường hợp phải bổ sung, chỉnh 



sửa theo ý kiến của Hội đồng thẩm đ nh, 



cơ quan tiếp nhận hồ sơ gửi văn bản 



thông báo nêu rõ lý do chưa thông qua đề 



án hoặc những nội dung cần bổ sung, 



hoàn thiện. 



- Hội đồng 



thẩm đ nh 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



55 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



07 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thủy văn 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối 



với trường hợp đủ điều kiện. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



04 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, 



dự thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo 



đến Bộ phận văn thư của Văn phòng. 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để thông báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 
01 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Vào sổ văn bản; Chuyển kết quả và 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để trả kết quả cho tổ chức, cá 



nhân; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ 



Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 15 
Nghiệm thu kết quả thực hiện đề án 



đóng cửa mỏ khoáng sản 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



15 ngày 



làm việc 



Bước 16 Trình hồ sơ đề ngh  đóng cửa mỏ 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 17 Ban hành Quyết đ nh đóng cửa mỏ 
Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



07 ngày 



làm việc 



Bước 18 



Thông báo và chuyển trả kết quả hồ sơ 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để trả cho cá nhân, tổ chức 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



03 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 110 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 13 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP GIẤY PHÉP KHAI THÁC TẬN THU KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian 



thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp 



ứng đúng theo quy đ nh thì tiến hành 



thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò chưa 



đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy đ nh 



hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, tài liệu 



trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng theo quy 



đ nh của pháp luật thì có hướng dẫn bằng 



văn bản gửi Trung tâm phục vụ hành 



chính công chuyển cho tổ chức, cá nhân 



đề ngh  thăm dò khoáng sản bổ sung, 



hoàn chỉnh hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Trường hợp phải bổ sung, chỉnh sửa, cơ 



quan tiếp nhận hồ sơ gửi văn bản thông 



báo những nội dung cần bổ sung, hoàn 



thiện. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



13 ngày 



làm việc 



 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 5 - Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



03 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian 



thực 



hiện 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với 



trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



và Môi 



trường 



 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, 



dự thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo 



đến Bộ phận văn thư của Văn phòng. 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian 



thực 



hiện 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để thông báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Vào sổ văn bản; Chuyển kết quả và 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để trả kết quả cho tổ chức, cá 



nhân; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5  ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 14 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN GIẤY PHÉP KHAI THÁC TẬN THU KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ sơ. 



Trường hợp văn bản, tài liệu đáp ứng đúng 



theo quy đ nh thì tiến hành thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò chưa 



đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy đ nh hoặc 



đủ nhưng nội dung văn bản, tài liệu trong 



hồ sơ chưa bảo đảm đúng theo quy đ nh 



của pháp luật thì có hướng dẫn bằng văn 



bản gửi Trung tâm phục vụ hành chính 



công chuyển cho tổ chức, cá nhân đề ngh  



thăm dò khoáng sản bổ sung, hoàn chỉnh 



hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. Trường 



hợp phải bổ sung, chỉnh sửa, cơ quan tiếp 



nhận hồ sơ gửi văn bản thông báo những nội 



dung cần bổ sung, hoàn thiện. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  hoàn 



chỉnh và nộp lại; soạn thảo Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



02 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thủy văn 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 
trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 
lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 
một cửa Văn 



phòng Ủy 
ban nhân 
dân  tỉnh 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 8 Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,25 ngày 
làm việc 



Bước 9 Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân 



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



2,5 ngày 
làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 
làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh đến Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để thông 



báo ngh a vụ tài chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Soạn thảo Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 14 



Vào sổ văn bản; Chuyển kết quả và Thông 



báo thực hiện ngh a vụ tài chính đến Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để trả kết 



quả cho tổ chức, cá nhân; chuyển Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để lưu hồ sơ 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5  ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 15 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“TRẢ LẠI GIẤY PHÉP KHAI THÁC TẬN THU KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra văn bản, tài liệu có trong hồ 



sơ. Trường hợp văn bản, tài liệu đáp 



ứng đúng theo quy đ nh thì tiến hành 



thẩm đ nh. 



- Trường hợp hồ sơ đề ngh  thăm dò 



chưa đầy đủ văn bản, tài liệu theo quy 



đ nh hoặc đủ nhưng nội dung văn bản, 



tài liệu trong hồ sơ chưa bảo đảm đúng 



theo quy đ nh của pháp luật thì có 



hướng dẫn bằng văn bản gửi Trung tâm 



phục vụ hành chính công chuyển cho tổ 



chức, cá nhân đề ngh  thăm dò khoáng 



sản bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



06 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Kiểm tra lại nội dung hồ sơ do đơn v  



hoàn chỉnh và nộp lại (trường hợp cần 



chỉnh sửa, hoàn chỉnh); soạn thảo Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 5 - Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



03 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



trường 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, 



dự thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo 



đến Bộ phận văn thư của Văn phòng. 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 
01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng kinh 



tế  thẩm 



định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phê duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ 



chức, cá nhân; chuyển Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để lưu hồ sơ. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



hành chính 



công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 23 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 16 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“TÍNH TIỀN CẤP QUYỀN KHAI THÁC KHOÁNG SẢN (Đ I VỚI 



TRƢỜNG HỢP GIẤY PHÉP KHAI THÁC KHOÁNG SẢN ĐÃ ĐƢỢC CẤP 



TRƢỚC NGÀY NGHỊ ĐỊNH 203/2013/NĐ-CP CÓ HIỆU LỰC THI HÀNH)” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 3 
Phát hành giấy mời họp Hội đồng tính 



tiền cấp quyền khai thác khoáng sản 



Chuyên viên 



Quản lý tài 



nguyên, biển và 



khí tượng thủy 



văn 



Văn phòng Sở 



02 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Họp Hội đồng 



- Hoàn chỉnh biên bản họp hội đồng tính 



tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước 



gửi Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



gửi tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên 



bản đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



- Soạn tờ trình và dự thảo quyết đ nh trình 



Lãnh đạo Sở ký để trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh đối với trường hợp không cần chỉnh 



- Hội đồng 



tính tiền cấp 



quyền 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



06 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



sửa, hoàn chỉnh. 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều 



kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ 



- Văn phòng 



Sở Tài 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



chức, cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ; chuyển Quyết đ nh đến Cục 



thuế tỉnh để ra Thông báo. 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 17 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 
“Đ NG KÝ KHAI TH C KHO NG SẢN VẬT LIỆU XÂY DỰNG THÔNG 



THƢỜNG TRONG DIỆN TÍCH DỰ ÁN XÂY DỰNG CÔNG TR NH (ĐÃ 



ĐƢỢC CƠ QUAN NHÀ NƢỚC CÓ THẨM QUYỀN PHÊ DUYỆT HO C CHO 



PHÉP ĐẦU TƢ MÀ SẢN PHẨM KHAI THÁC CHỈ ĐƢỢC SỬ DỤNG CHO 



XÂY DỰNG CÔNG TR NH Đ )  AO GỒM CẢ Đ NG KÝ KH I LƢỢNG 



CÁT, SỎI THU HỒI TỪ DỰ ÁN NẠO VÉT, KHƠI THÔNG LUỒNG LẠCH” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



35 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Kiểm tra lại hồ sơ sau khi hoàn chỉnh; soạn 



thảo tờ trình và dự thảo quyết đ nh trình 



Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



05 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thủy văn 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



04 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 
Văn phòng 



Ủy ban nhân 
dân  tỉnh 
phụ trách 
lĩnh vực 



01 ngày 
làm việc 



Bước 9 Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



04 ngày 
làm việc 



Bước 10 Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



Công chức 



một cửa Văn 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



Bước 11 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ; 



chuyển Quyết đ nh đến Cục thuế tỉnh để ra 



Thông báo. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 57 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 18 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 
“CHẤP THUẬN TIẾN HÀNH KHẢO SÁT THỰC ĐỊA, LẤY MẪU TRÊN MẶT 



ĐẤT ĐỂ LỰA CHỌN DIỆN TÍCH LẬP ĐỀ ÁN THĂM DÒ KHOÁNG SẢN” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Kiểm tra lại hồ sơ sau khi hoàn chỉnh; 



soạn thảo tờ trình và dự thảo quyết đ nh 



trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 - Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự Văn thư Sở 0,5  ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



1,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ 



chức, cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ; chuyển Quyết đ nh đến Cục 



thuế tỉnh để ra Thông báo. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 



 











Lĩnh vực: Tài nguyên nƣớc 



Quy trình số: 21 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP GIẤY PHÉP TH M DÒ NƢỚC DƢỚI ĐẤT Đ I VỚI CÔNG 



TR NH C  LƢU LƢỢNG DƢỚI 3.000 M
3
/NGÀY ĐÊM” 



1. Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ về Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



đối với trường hợp không phải thành lập 



Hội đồng thẩm đ nh cấp tỉnh. 



- Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



- Phòng Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để gửi tổ 



chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



18 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình 



và dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Bộ phận văn thư của Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 



để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với 



trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và 



trường hợp công văn trả lời nêu rõ lý do 



trong trường hợp không đủ điều kiện cấp 



phép. 



Văn thư Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



4,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn để dự thảo Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường. 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



Biển và khí 



tượng thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo 



thực hiện ngh a vụ tài chính và Quyết 



đ nh cấp phép đến Trung tâm hành chính 



công để thông báo đến tố chức, cá nhân 



nhận Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép 



sau khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 











2. Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định: 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến 



Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm đ nh 



hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Lãnh đạo 



Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt Tờ trình thành 



lập Hội đồng thẩm đ nh trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh để trình phê 



duyệt 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Trình phê duyệt Quyết đ nh thành lập Hội 



đồng thẩm đ nh 



- Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



- Ủy ban 



nhân dân  



tỉnh 



05 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 7 



Vào sổ công văn; chuyển Quyết đ nh thành 



lập Hội đồng thẩm đ nh về Sở Tài nguyên 



và Môi trường; Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn 



- Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng thẩm 



đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy phép 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ trình 



Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi Trung tâm 



Phục vụ hành chính công để gửi tổ chức, cá 



nhân hoàn chỉnh theo biên bản đối với 



trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không cần 



bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và dự 



thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp 



phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ lý do 



không cấp phép trình Lãnh đạo Sở. 



Thư ký và 



Tổ giúp việc 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



10 ngày 



làm việc 



Bước 10 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối với 



trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 11 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời đến 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường hợp 



cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường hợp công 



văn trả lời nêu rõ lý do trong trường hợp không 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



đủ điều kiện cấp phép. 



Bước 12 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 14 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 17 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 18 Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực - Văn phòng 01 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận Thông 



báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận giấy phép sau khi 



đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường; 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công. 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 22 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN/ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP TH M DÒ NƢỚC DƢỚI ĐẤT 



Đ I VỚI CÔNG TR NH C  LƢU LƢỢNG DƢỚI 3.000 M
3
/NGÀY ĐÊM” 



 



Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh: 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển hồ 



sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 



để thông báo cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện 



hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy 



phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung tâm 



Phục vụ hành chính công để gửi tổ chức, 



cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản đối với 



trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không cần 



bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và dự 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



13 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ 



lý do không cấp phép trình Lãnh đạo Sở. 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường 



hợp công văn trả lời nêu rõ lý do trong 



trường hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



4,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



duyệt 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



-Văn 



phòngSởTài 



nguyên và Môi 



trường 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp phép đến 



Trung tâm hành chính công để thông báo đến 



tố chức, cá nhân nhận Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 



 



 



2. Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ về công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở 



Tài nguyên và Môi trường làm việc ở 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



thông báo cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện 



hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt Tờ trình 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh để trình phê 



duyệt 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Trình phê duyệt Quyết đ nh thành lập Hội 



đồng thẩm đ nh 



- Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



- Ủy ban 



nhân dân  



tỉnh 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 Vào sổ công văn; chuyển Quyết đ nh thành - Văn phòng 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



lập Hội đồng thẩm đ nh về Sở Tài nguyên 



và Môi trường; Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng thẩm 



đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy phép 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi 



tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không cần 



bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và dự 



thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp 



phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ lý 



do không cấp phép trình Lãnh đạo Sở. 



Thư ký và 



Tổ giúp việc 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



06 ngày 



làm việc 



Bước 10 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối với 



trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 11 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường 



hợp công văn trả lời nêu rõ lý do trong 



trường hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 12 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 14 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



- Văn phòng  



Sở Tài 



nguyên và 



môi trường 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 17 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 18 Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



- Văn phòng 



Sở Tài 
01 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 











 



Quy trình số:23 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP GIẤY PHÉP KHAI THÁC, SỬ DỤNG NƢỚC DƢỚI ĐẤT Đ I VỚI 



CÔNG TR NH C  LƢU LƢỢNG DƢỚI 3.000 M
3
/NGÀY ĐÊM” 



 



1. Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường đối 



với trường hợp không phải thành lập Hội 



đồng thẩm đ nh cấp tỉnh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy 



phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung tâm 



Phục vụ hành chính công để gửi tổ chức, 



cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản đối với 



trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không cần 



bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và dự 



thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



18 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ 



lý do không cấp phép trình Lãnh đạo Sở. 



Bước 5 



- Trình ký: Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện hoặc văn bản trả lời đối 



với trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh 



hoặc văn bản trả lời đối với trường hợp 



không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường 



hợp công văn trả lời nêu rõ lý do trong 



trường hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận Thông 



báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 



 



 



 



2. Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt Tờ trình 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh để trình phê 



duyệt 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Trình phê duyệt Quyết đ nh thành lập 



Hội đồng thẩm đ nh 



- Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



- Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Vào sổ công văn; chuyển Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh về Sở Tài 



nguyên và Môi trường; Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



- Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



- Văn phòng 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



Bước 8 



Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng 



thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



gửi tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo 



biên bản đối với trường hợp cần chỉnh 



sửa, hoàn chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình 



và dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Thư ký và Tổ 



giúp việc Hội 



đồng thẩm 



đ nh theo 



Quyết đ nh 



thành lập của 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



11 ngày 



làm việc 



Bước 10 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối 



với trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 11 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối 



với trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh và trường hợp công văn trả lời nêu 



rõ lý do trong trường hợp không đủ điều 



kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 12 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 14 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn để dự thảo Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 17 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 
Lãnh đạo Sở 



01 ngày 



làm việc 



Bước 18 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo 



thực hiện ngh a vụ tài chính và Quyết 



đ nh cấp phép đến Trung tâm hành chính 



công để thông báo đến tố chức, cá nhân 



nhận Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép 



sau khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 











 



Quy trình số: 24 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN/ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP KHAI THÁC NƢỚC DƢỚI ĐẤT 



Đ I VỚI CÔNG TR NH C  LƢU LƢỢNG DƢỚI 3.000 M
3
/NGÀY ĐÊM” 



 



1. Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để gửi tổ 



chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



13 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh 



và trường hợp công văn trả lời nêu rõ lý 



do trong trường hợp không đủ điều kiện 



cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 



 



 



 



 



 



 



2. Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: Công chức 



Trung tâm 
0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Phục vụ hành 



chính công 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt Tờ trình 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh để trình phê 



duyệt 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  
Phòng Kinh tế 



thẩm định 
3,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



tỉnh xem xét, phê duyệt trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển Quyết đ nh thành lập Hội đồng 



thẩm đ nh về Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn 



Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng thẩm 



đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy 



phép 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



gửi tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên 



bản đối với trường hợp cần chỉnh sửa, 



hoàn chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và 



dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



 



 



Thư ký và Tổ 



giúp việc Hội 



đồng thẩm 



đ nh 



06 ngày 



làm việc 



Bước 13 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối với 



trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



không đủ điều kiện cấp phép. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



 



02 ngày 



làm việc 



Bước 14 
- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh 



và trường hợp công văn trả lời nêu rõ lý 



do trong trường hợp không đủ điều kiện 



cấp phép. 



Bước 15 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 17 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 18 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 19 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn để dự thảo Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính 



 Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 20 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 21 Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 



 











Quy trình số: 25 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP GIẤY PHÉP KHAI THÁC SỬ DỤNG NƢỚC M T CHO SẢN 



XUẤT NÔNG NGHIỆP, NUÔI TRỒNG THỦY SẢN VỚI  LƢU LƢỢNG 



DƢỚI 2 M
3
/GIÂY; PH T ĐIỆN VỚI CÔNG SUẤT LẮP M Y DƢỚI 



2.000 KW; CHO CÁC MỤC ĐÍCH KH C VỚI LƢU LƢỢNG DƢỚI 



50.000 M
3
/NGÀY ĐÊM; CẤP GIẤY PHÉP KHAI THÁC, SỬ DỤNG 



NƢỚC BIỂN CHO MỤC ĐÍCH SẢN XUẤT KINH DOANH, DỊCH VỤ 



VỚI LƢU LƢỢNG DƢỚI 100.000 M
3
/NGÀY ĐÊM” 



 



1. Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh:  



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



đối với trường hợp không phải thành lập 



Hội đồng thẩm đ nh cấp tỉnh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để gửi tổ 



chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



Biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



18 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình 



và dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối 



với trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh và trường hợp công văn trả lời nêu 



rõ lý do trong trường hợp không đủ điều 



kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  
Phòng Kinh tế 



thẩm định 
4,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



tỉnh xem xét, phê duyệt trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân 



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn để dự thảo Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo 



thực hiện ngh a vụ tài chính và Quyết 



đ nh cấp phép đến Trung tâm hành chính 



công để thông báo đến tố chức, cá nhân 



nhận Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính. Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy 



phép sau khi đã thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 



 



 



 



2. Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định:  



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: Công chức 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ về công chức tiếp nhận hồ 



sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Lãnh 



đạo Sở Tài nguyên và Môi trường 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt Tờ trình 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh để trình 



phê duyệt 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  Phòng Kinh tế 3,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



tỉnh xem xét, phê duyệt thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Vào sổ công văn; chuyển Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh về Sở Tài 



nguyên và Môi trường; Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



Văn phòng Sở 
0,5 ngày 



làm việc 



Bước11 



Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng thẩm 



đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy 



phép 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



gửi tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên 



bản đối với trường hợp cần chỉnh sửa, 



hoàn chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và 



dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Thư ký và Tổ 



giúp việc Hội 



đồng thẩm 



đ nh 



11 ngày 



làm việc 



Bước 13 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối 



với trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



 



02 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 14 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều 



kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh 



và trường hợp công văn trả lời nêu rõ lý 



do trong trường hợp không đủ điều kiện 



cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 17 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 18 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 19 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn để dự thảo Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính 



- Văn 



phòng.Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



tượng thủy 



văn 



Bước 20 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 21 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 26 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN/ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP KHAI THÁC SỬ DỤNG NƢỚC 



M T CHO SẢN XUẤT NÔNG NGHIỆP, NUÔI TRỒNG THỦY SẢN VỚI  



LƢU LƢỢNG DƢỚI 2 M
3
/GIÂY; PH T ĐIỆN VỚI CÔNG SUẤT LẮP 



M Y DƢỚI 2.000 KW; CHO CÁC MỤC ĐÍCH KH C VỚI LƢU 



LƢỢNG DƢỚI 50.000 M3/NGÀY ĐÊM; CẤP GIẤY PHÉP KHAI THÁC, 



SỬ DỤNG NƢỚC BIỂN CHO MỤC ĐÍCH SẢN XUẤT KINH DOANH, 



DỊCH VỤ VỚI LƢU LƢỢNG DƢỚI 100.000 M
3
/NGÀY ĐÊM” 



 



1. Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh: 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



 



 



 



 



 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



 



 



 



 



13 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



 



 



 



Bước 4 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để gửi tổ 



chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và 



dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh 



và trường hợp công văn trả lời nêu rõ lý 



do trong trường hợp không đủ điều kiện 



cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



vực 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn để dự thảo Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 



 



2.Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ về công chức tiếp nhận 



hồ sơ của Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc ở Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo 



quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



 Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh thành lập Hội đồng thẩm đ nh 



trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 
Trình Ủy ban nhân dân  tỉnh thành lập 



Hội đồng thẩm đ nh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và 



dự thảo Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến 



Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh để 



trình phê duyệt 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



vực 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Vào sổ công văn; chuyển Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh về Sở 



Tài nguyên và Môi trường; Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn.  



Văn phòng Sở 



 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng 



thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



gửi tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo 



biên bản đối với trường hợp cần chỉnh 



sửa, hoàn chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình 



và dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo 



Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Thư ký và Tổ 



giúp việc Hội 



đồng thẩm 



đ nh 



06 ngày 



làm việc 



Bước 13 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết 



đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối 



với trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



 



02 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



với trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với 



trường hợp không đủ điều kiện cấp 



phép 



Bước 14 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, 



dự thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo 



đến Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh 



đối với trường hợp đủ điều kiện cấp 



phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh và trường hợp công văn trả lời 



nêu rõ lý do trong trường hợp không đủ 



điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 17 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 18 Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến 



Phòng Quản lý tài nguyên, biển và khí 



- Văn phòng 



Sở Tài 
01 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



tượng thủy văn để dự thảo Thông báo 



thực hiện ngh a vụ tài chính 



nguyên và 



Môi trường 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



làm việc 



Bước 19 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 20 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo 



thực hiện ngh a vụ tài chính và Quyết 



đ nh cấp phép đến Trung tâm hành 



chính công để thông báo đến tố chức, 



cá nhân nhận Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép 



sau khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 











Quy trình số: 27 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 
“CẤP GIẤY PHÉP XẢ NƢỚC THẢI VÀO NGUỒN NƢỚC VỚI LƢU LƢỢNG 



DƢỚI 30.000 M3/NGÀY ĐÊM Đ I VỚI HOẠT ĐỘNG NUÔI TRỒNG THỦY 



SẢN; VỚI LƢU LƢỢNG DƢỚI 3.000 M
3
/NGÀY ĐÊM Đ I VỚI CÁC HOẠT 



ĐỘNG KHÁC” 



 



1. Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



đối với trường hợp không phải thành lập 



Hội đồng thẩm đ nh cấp tỉnh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy 



phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để gửi tổ 



chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



18 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và 



dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường hợp 



công văn trả lời nêu rõ lý do trong trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



4,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng 



thủy văn để dự thảo Thông báo thực hiện 



ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 13 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 











2. Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Lãnh 



đạo Sở Tài nguyên và Môi trường 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Trình Lãnh đạo Sở phê duyệt Tờ trình 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh để trình phê 



duyệt 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 
Trình, phê duyệt Quyết đ nh thành lập Hội 



đồng thẩm đ nh 



- Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



- Ủy ban 



nhân dân  



tỉnh 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 Vào sổ công văn; chuyển Quyết đ nh thành 



lập Hội đồng thẩm đ nh về Sở Tài nguyên 



- Văn phòng 



Ủy ban nhân 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



và Môi trường; Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn 



dân  tỉnh 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



Bước 8 
Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng thẩm 



đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy phép 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi 



tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không cần 



bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và dự 



thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp 



phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ lý 



do không cấp phép trình Lãnh đạo Sở. 



Thư ký và 



Tổ giúp việc 



Hội đồng 



thẩm đ nh 



10 ngày 



làm việc 



Bước 10 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối với 



trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 11 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường 



hợp công văn trả lời nêu rõ lý do trong 



trường hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi Công chức 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



làm việc 



Bước 13 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 14 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 15 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 17 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 18 
Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



-Văn phòng 



Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận 



Thông báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 



 











Quy trình số: 28 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN/ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP XẢ NƢỚC THẢI VÀO NGUỒN 



NƢỚC VỚI LƢU LƢỢNG DƢỚI 30.000 M
3
/NGÀY ĐÊM Đ I VỚI HOẠT 



ĐỘNG NUÔI TRỒNG THỦY SẢN; VỚI LƢU LƢỢNG DƢỚI 3.000 



M
3
/NGÀY ĐÊM Đ I VỚI CÁC HOẠT ĐỘNG KHÁC” 



 



1. Trƣờng hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định cấp tỉnh: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến 



Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm đ nh 



hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến hành 



thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân hoàn 



thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



- Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ trình 



Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung tâm Phục 



vụ hành chính công để gửi tổ chức, cá nhân 



hoàn chỉnh theo biên bản đối với trường hợp 



cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không cần 



bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và dự 



thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp 



phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ lý do 



không cấp phép trình Lãnh đạo Sở. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



 



14 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



05 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



không đủ điều kiện cấp phép 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự thảo 



quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường hợp 



công văn trả lời nêu rõ lý do trong trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở khí 



tượng thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi 



trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a vụ 



tài chính 



 Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 12 Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 
- Sở Tài nguyên 01 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận Thông 



báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau khi 



đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



và Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



2. Trƣờng hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định: 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: Công chức 



Trung tâm 
0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển 



đến Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm 



đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Phục vụ hành 



chính công 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển hồ 



sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 



để thông báo cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện 



hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



thành lập Hội đồng thẩm đ nh trình Lãnh 



đạo Sở 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Lãnh đạo Sở phê duyệt Tờ trình thành lập 



Hội đồng thẩm đ nh trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ công văn; chuyển Tờ trình và dự thảo 



Quyết đ nh kèm theo hồ sơ đến Văn phòng 



Ủy ban nhân dân  tỉnh để trình phê duyệt 



Văn thư Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



3,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết Công chức một 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



làm việc 



Bước 10 



Vào sổ công văn; chuyển Quyết đ nh thành 



lập Hội đồng thẩm đ nh về Sở Tài nguyên 



và Môi trường; Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn 



 Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 
Thẩm đ nh thực tế và Họp Hội đồng thẩm 



đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp giấy phép 



Hội đồng thẩm 



đ nh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 12 



- Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Chủ t ch Hội đồng phê duyệt gửi 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để gửi 



tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



- Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không cần 



bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và dự 



thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp 



phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ lý 



do không cấp phép trình Lãnh đạo Sở Tài 



nguyên và Môi trường. 



Thư ký và Tổ 



giúp việc Hội 



đồng thẩm đ nh 



05 ngày 



làm việc 



Bước 13 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký Biên bản họp thẩm đ nh đối với 



trường hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 14 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường 



hợp công văn trả lời nêu rõ lý do trong 



trường hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 15 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 16 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 17 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 18 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 19 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để dự thảo Thông báo thực hiện ngh a 



vụ tài chính 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 20 
Trình ký Thông báo thực hiện ngh a vụ tài 



chính 
Lãnh đạo Sở 



02 ngày 



làm việc 



Bước 21 



Vào sổ công văn; chuyển Thông báo thực 



hiện ngh a vụ tài chính và Quyết đ nh cấp 



phép đến Trung tâm hành chính công để 



thông báo đến tố chức, cá nhân nhận Thông 



báo thực hiện ngh a vụ tài chính. 



Tổ chức, cá nhân chỉ nhận Giấy phép sau 



khi đã thực hiện ngh a vụ tài chính 



-Văn phòng 



SởTài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc 



 











 



Quy trình số: 29 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 
“CẤP GIẤY PHÉP HÀNH NGHỀ KHOAN NƢỚC DƢỚI ĐẤT QUY MÔ 



VỪA VÀ NHỎ” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ về công chức tiếp nhận hồ 



sơ của Sở Tài nguyên và Môi trường làm 



việc ở Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



03 ngày 



làm việc 



Bước 3 Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để gửi tổ 



chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản 



đối với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



 



06 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu 



rõ lý do không cấp phép trình Lãnh đạo 



Sở. 



Bước 5 



- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp 



đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh và trường 



hợp công văn trả lời nêu rõ lý do trong 



trường hợp không đủ điều kiện cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa 



Văn phòng 



Ủy ban 



nhân dân  



tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



4,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



phê duyệt 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Trung tâm 



Phục vụ hành chính công để thông báo cho 



tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả; Phòng 



Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để lưu trữ hồ sơ 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 21 ngày làm việc 











 



Quy trình số: 30 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“GIA HẠN, ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP HÀNH NGHỀ KHOAN 



NƢỚC DƢỚI ĐẤT QUY MÔ VỪA VÀ NHỎ” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ về công chức tiếp nhận hồ sơ đến 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



thông báo cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện 



hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



03 ngày 



làm việc 



Bước 3 Tổ chức thẩm đ nh thực tế hiện trường 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Thẩm đ nh nội dung hồ sơ đề ngh  cấp 



giấy phép: 



+ Hoàn chỉnh biên bản thẩm đ nh hồ sơ 



trình Lãnh đạo Sở phê duyệt gửi Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để gửi tổ 



chức, cá nhân hoàn chỉnh theo biên bản đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ hoàn chỉnh, không 



cần bổ sung, chỉnh sửa thì soạn tờ trình và 



dự thảo quyết đ nh trình Lãnh đạo Sở. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



03 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp 



phép thì dự thảo văn bản trả lời nêu rõ lý do 



không cấp phép trình Lãnh đạo Sở. 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh 



và trường hợp công văn trả lời nêu rõ lý 



do trong trường hợp không đủ điều kiện 



cấp phép. 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả Công chức 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển Quyết đ nh cấp phép đến Trung 



tâm Phục vụ hành chính công để thông 



báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết 



quả; Phòng Quản lý tài nguyên, biển và 



khí tượng thủy văn để lưu trữ hồ sơ 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 16 ngày làm việc 











Quy trình số: 31 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“ĐIỀU CHỈNH TIỀN CẤP QUYỀN KHAI THÁC TÀI NGUYÊN NƢỚC” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo quy 



đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến Sở Tài 



nguyên và Môi trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn bổ 



sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm Phục 



vụ hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến hành thẩm 



đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển hồ sơ 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để thông 



báo cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh hồ sơ 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



- Hội đồng 



thẩm đ nh 



(trường hợp 



cần thiết) 



05 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp phải 



chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự thảo 



quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn phòng. Ủy 



ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời đến 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để chuyển trả 



tổ chức, cá nhân đối với trường hợp cần chỉnh sửa, 



hoàn chỉnh. 



Văn thư Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi Công chức một 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời 



gian thực 



hiện 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển lãnh 



đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh phụ trách 



lĩnh vực 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng Kinh 



tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân tỉnh 



xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 



của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; chuyển 



Phòng Quản lý tài nguyên, biển và khí tượng thủy 



văn để lưu hồ sơ; chuyển Quyết đ nh đến Cục thuế 



tỉnh để ra Thông báo 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 











Quy trình số: 01 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“TÍNH TIỀN CẤP QUYỀN KHAI TH C TÀI NGUYÊN NƢỚC Đ I VỚI 



CÔNG TR NH CHƢA VẬN HÀNH” 
 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển Sở 



Tài nguyên và Môi trường để thẩm đ nh hồ 



sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 3 Thẩm đ nh hồ sơ 



- Phòng 



Quản lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



- Hội đồng 



thẩm đ nh 



(trường hợp 



cần thiết) 



06 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



2,5 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ; 



chuyển Quyết đ nh đến Cục thuế tỉnh để ra 



Thông báo. 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 











Quy trình số: 20 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



TÍNH TIỀN CẤP QUYỀN KHAI TH C TÀI NGUYÊN NƢỚC Đ I VỚI 



CÔNG TR NH ĐÃ VẬN HÀNH 
 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển Sở Tài nguyên và Môi trường để 



thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày làm 



việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ về Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày làm 



việc 



Bước 3 Thẩm đ nh hồ sơ 



- Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



- Hội đồng 



thẩm đ nh 



(trường hợp 



cần thiết) 



27 ngày làm 



việc 



Bước 4 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



05 ngày làm 



việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Bộ phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban 



nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



Văn thư Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày làm 



việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp cần chỉnh sửa, hoàn 



chỉnh. 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày làm 



việc 



Bước 7 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày làm 



việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày làm 



việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày làm 



việc 



Bước 10 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ 



chức, cá nhân; chuyển Phòng Quản lý 



tài nguyên, biển và khí tượng thủy văn 



để lưu hồ sơ; chuyển Quyết đ nh đến 



Cục thuế tỉnh để ra Thông báo. 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày làm 



việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 45 ngày làm việc 











 



Quy trình số: 33 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP LẠI GIẤY PHÉP TÀI NGUYÊN NƢỚC” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến Sở 



Tài nguyên và Môi trường để thẩm đ nh hồ 



sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến hành 



thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì chuyển hồ sơ 



về công chức tiếp nhận hồ sơ đến Trung tâm 



Phục vụ hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh thực tế và nội dung hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đã đúng, đầy đủ thì soạn 



thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh phê duyệt 



trình Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi trường. 



- Trường hợp hồ sơ cần chỉnh sửa, điều chỉnh 



thì có văn bản nêu rõ nội dung cần hoàn chỉnh 



trình Lãnh đạo Sở Tài nguyên và Môi trường. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự thảo 



quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn phòng. 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Văn thư Sở 
0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi Công chức 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân dân  



tỉnh 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ 



trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  



tỉnh phê 



duyệt 



02 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và Môi 



trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân dân  



tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 



chính công để trả kết quả cho tổ chức, cá 



nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, biển 



và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ; chuyển 



Quyết đ nh đến Cục thuế tỉnh để ra Thông báo 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 



 



 



 



 



 



 



Quy trình số: 19 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 
“THẨM ĐỊNH, PHÊ DUYỆT PHƢƠNG  N CẮM M C GIỚI HÀNH LANG 



BẢO VỆ NGUỒN NƢỚC Đ I VỚI HỒ CHỨA THỦY ĐIỆN VÀ HỒ CHỨA  











THỦY LỢI” 
 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến 



Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm đ nh 



hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra các nội dung của Phương án: 



+ Thông số cơ bản của hồ chứa; 



+ Hiện trạng quản lý, sử dụng đất quanh hồ 



chứa; 



+ Xác đ nh phạm vi cụ thể của hành lang 



bảo vệ hồ chứa trên sơ đồ mặt bằng; 



+ Tọa độ, đ a danh hành chính của các mốc 



giới, khoảng cách của các mốc giới trên bản 



đồ đ a hình tỷ lệ 1/25.000 đến 1/2.000; 



+ Phương án huy động nhân lực, vật tư, vật 



liệu, thi công, giải phóng mặt bằng trên thực 



đ a; 



+ Tiến độ cắm mốc, bàn giao mốc giới, kinh 



phí thực hiện. 



- Trường hợp Phương án đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



- Trường hợp không đạt yêu cầu thì chuyển 



hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành chính 



công để thông báo cho tổ chức, cá nhân 



hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



10 ngày 



làm việc 



 



Bước 3 



- Văn bản và hồ sơ kèm theo gửi các Sở 



 ông Thương, Sở Nông nghiệp và Phát triển 



nông thôn, Ủy ban nhân dân  cấp huyện nơi 



có  hồ chứa, các cơ quan, đơn v  có liên 



quan để lấy ý kiến (trường hợp không cần 



thiết thành lập Hội đồng thẩm đ nh cấp tỉnh. 



- Trình Ủy ban nhân dân  tỉnh thành lập Hội 



đồng thẩm đ nh cấp tỉnh (trường hợp cần 



thiết). 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



 



02 ngày 



làm việc 



 



Bước 4 
- Tổng hợp các ý kiến góp ý bằng văn bản của 



các đơn v  được lấy ý kiến (đối với trường 



Phòng Quản 



lý tài 



15 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



hợp lấy ý kiến bằng văn bản): 



+ Trường hợp cần chỉnh sửa, bổ sung, hoàn 



thiện thì có công văn gửi Trung tâm phục vụ 



hành chính công để gửi lại tổ chức quản lý, 



vận hành hồ chưa để hoàn thiện. 



+ Trường hợp đủ điều kiện, có tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phê duyệt. 



- Tổng hợp các ý kiến của các thành viên 



Hội đồng thẩm đ nh (trường hợp thành lập 



Hội đồng thẩm đ nh): 



+ Trường hợp cần chỉnh sửa, bổ sung hoàn 



thiện thì có công văn gửi Trung tâm phục vụ 



hành chính công để gửi lại tổ chức quản lý, 



vận hành hồ chưa để hoàn thiện. 



+ Trường hợp đủ điều kiện, có tờ trình và dự 



thảo Quyết đ nh trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phê duyệt. 



+ Trường hợp không đủ điều kiện thì có văn 



bản gửi đơn v  lập lại phương án. 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



Bước 5 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



không đủ điều kiện cấp phép. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



05 ngày 



làm việc 



Bước 6 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Bộ 



phận văn thư của Văn phòng. Ủy ban nhân 



dân  tỉnh đối với trường hợp đủ điều kiện 



cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng Lãnh đạo 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Kinh tế thẩm định Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



làm việc 



Bước 9 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 40 ngày làm việc 











 



Quy trình số: 34 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“LẤY Ý KIẾN ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP TỈNH Đ I VỚI CÁC DỰ ÁN 



ĐẦU TƢ C  CHUYỂN NƢỚC TỪ NGUỒN NƢỚC LIÊN TỈNH, DỰ ÁN 



ĐẦU TƢ XÂY DỰNG HỒ, ĐẬP TRÊN DÒNG CHÍNH THUỘC LƢU VỰC 



SÔNG LIÊN TỈNH” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi 



trường để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra các nội dung của xin ý kiến của 



chủ dự án 



- Trường hợp các nội dung đã đạt yêu 



cầu thì tiến hành gửi văn bản và các tài 



liệu liên quan đến các sở, ban, ngành 



liên quan để lấy ý kiến 



- Trường hợp không đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



03 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Soạn văn bản và hồ sơ kèm theo gửi các 



sở, ban, ngành liên quan thuộc tỉnh để 



lấy ý kiến. 



Phòng Quản lý 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 Lãnh đạo Sở ký văn bản lấy ý kiến 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Vào sổ văn bản; chuyển văn bản xin ý 



kiến kèm theo các tài liệu đến các sở, 



ban, ngành xin ý kiến 



Văn thư Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 - Tổng hợp các ý kiến góp ý bằng văn Phòng Quản lý 47 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



bản của các đơn v  được lấy ý kiến 



+ Trường hợp cần chỉnh sửa, bổ sung, 



hoàn thiện thì có công văn gửi Trung tâm 



phục vụ hành chính công để gửi lại tổ chức 



đề ngh  xin ý kiến để hoàn thiện, làm rõ. 



+ Trường hợp có nhiều ý kiến khác nhau 



thì tổ chức các buổi làm việc, cuộc họp 



với các Sở, ban, ngành liên quan thuộc 



tỉnh và các tổ chức, cá nhân liên quan cho 



ý kiến về công trình dự kiến xây dựng 



hoặc đối thoại trực tiếp với chủ dự án. 



+ Trường hợp đủ điều kiện, có tờ trình 



và dự thảo văn bản trả lời trình Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phê duyệt. 



tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy văn 



 



làm việc 



Bước 7 
Ký Tờ trình và dự thảo văn bản trả lời 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



05 ngày 



làm việc 



Bước 8 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo văn bản trả lời và hồ sơ kèm theo 



đến Bộ phận văn thư của Văn phòng Ủy 



ban nhân dân tỉnh 



Văn thư Sở Tài 



nguyên và Môi 



trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và 



Môi trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực. 



Công chức một 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển 



Phòng Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm 



định. 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt. 



Phòng Kinh tế 



thẩm định trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả Công chức một 0,5 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



cửa Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



làm việc 



Bước 13 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ 



chức, cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ. 



- Văn phòng Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 67 ngày làm việc 



 











Quy trình số: 32 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP LẠI GIẤY PHÉP HÀNH NGHỀ KHOAN NƢỚC DƢỚI ĐẤT” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển Sở Tài nguyên và Môi trường để 



thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Kiểm tra hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tiến 



hành thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu thì 



chuyển hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để thông báo cho tổ 



chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy 



đ nh. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



01 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đã đúng, đầy đủ thì 



soạn thảo Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



phê duyệt trình Lãnh đạo Sở. 



- Trường hợp hồ sơ cần chỉnh sửa, điều 



chỉnh thì có văn bản nêu rõ nội dung cần 



hoàn chỉnh trình Lãnh đạo Sở 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



 



08 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Ký Tờ trình, dự thảo Quyết đ nh trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp đủ 



điều kiện. 



- Ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



phải chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp cần chỉnh sửa, hoàn chỉnh. 



Bước 9 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 11 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 12 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân 



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ 



chức, cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài 



nguyên, biển và khí tượng thủy văn để 



lưu hồ sơ; chuyển Quyết đ nh đến Cục 



thuế tỉnh để ra Thông báo 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 



 



Lĩnh vực: Khí tƣợng Thủy văn 



Quy trình số: 35 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG DỰ BÁO, CẢNH BÁO  











KHÍ TƢỢNG THỦY V N” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiến hành 



thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì 



chuyển hồ sơ về công chức tiếp nhận hồ sơ 



của Sở Tài nguyên và Môi trường làm việc 



ở Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



thông báo cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện 



hồ sơ theo quy đ nh. 



Công chức 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện cấp phép 



thì lập Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Lãnh đạo Sở phê duyệt để trình Ủy ban 



nhân dân  tỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì có văn bản trả lời cho tổ chức, 



cá nhân đề ngh  cấp giấy phép và nêu rõ lý 



do. 



Phòng Quản 



lý tài 



nguyên, biển 



và khí tượng 



thủy văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp 



đủ điều kiện cáp phép 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh 



phụ trách 



lĩnh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh 



tế thẩm định 



trình 



Thường trực 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phê 



duyệt 



04 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân 



dân  tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ 



hành chính 



công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 17 ngày làm việc 



 











 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



Quy trình số: 36 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“SỬA ĐỔI, BỔ SUNG, GIA HẠN GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG DỰ BÁO, 



CẢNH   O KHÍ TƢỢNG THỦY V N” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần theo 



quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và chuyển đến 



Sở Tài nguyên và Môi trường để thẩm đ nh 



hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 



dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 2 



Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiến hành 



thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì chuyển 



hồ sơ về công chức tiếp nhận hồ sơ đến 



Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



thông báo cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện 



hồ sơ theo quy đ nh. 



Công chức 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



02 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì lập Tờ 



trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh đạo 



Sở phê duyệt để trình Ủy ban nhân dân  tỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện cấp 



phép thì có văn bản trả lời cho tổ chức, cá 



nhân đề ngh  cấp giấy phép và nêu rõ lý do. 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



05 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Trình ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh 



trình Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường hợp 



không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



 



03 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến Văn 



phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường 



hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả lời 



đến Trung tâm Phục vụ hành chính công để 



chuyển trả tổ chức, cá nhân đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Văn thư Sở 



Tài nguyên 



và Môi 



trường 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh chuyển 



lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân dân  



tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo 



Văn phòng 



Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ 



trách lĩnh 



vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 8 Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  Phòng Kinh 04 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 



Trách 



nhiệm thực 



hiện 



Thời gian 



thực hiện 



tỉnh xem xét, phê duyệt tế thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  



tỉnh phê 



duyệt 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh 



chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên và 



Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy 



ban nhân dân  



tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 10 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ 



- Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 17 ngày làm việc 











Quy trình số: 37 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



“CẤP LẠI GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG DỰ BÁO, 



CẢNH   O KHÍ TƢỢNG THỦY V N” 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Hướng dẫn, kiểm tra thành phần hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ thành phần 



theo quy đ nh thì tiếp nhận hồ sơ và 



chuyển đến Sở Tài nguyên và Môi trường 



để thẩm đ nh hồ sơ; 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 



hướng dẫn bổ sung đầy đủ. 



Công chức 



của Trung 



tâm Phục vụ 



hành chính 



công 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiến hành 



thẩm đ nh hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì 



chuyển hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành 



chính công để thông báo cho tổ chức, cá 



nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy đ nh. 



Công chức 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



0,25 ngày 



làm việc 



Bước 3 



Thẩm đ nh hồ sơ: 



+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì lập 



Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình Lãnh 



đạo Sở phê duyệt để trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh. 



+ Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện 



cấp phép thì có văn bản trả lời cho tổ 



chức, cá nhân đề ngh  cấp giấy phép và 



nêu rõ lý do. 



Công chức 



Phòng Quản 



lý tài nguyên, 



biển và khí 



tượng thủy 



văn 



 



01 ngày 



làm việc 



Bước 4 



- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết đ nh trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với trường hợp 



đủ điều kiện cáp phép 



- Trình ký văn bản trả lời đối với trường 



hợp không đủ điều kiện cấp phép 



Lãnh đạo Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển Tờ trình, dự 



thảo quyết đ nh và hồ sơ kèm theo đến 



Văn phòng. Ủy ban nhân dân  tỉnh đối với 



trường hợp đủ điều kiện cấp phép. 



- Vào sổ văn bản đi, chuyển văn bản trả 



lời đến Trung tâm Phục vụ hành chính 



Văn thư Sở 



Tài nguyên và 



Môi trường 



0,25 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc 
Trách nhiệm 



thực hiện 



Thời gian 



thực hiện 



công để chuyển trả tổ chức, cá nhân đối 



với trường hợp không đủ điều kiện cấp 



phép 



Bước 6 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,25 



ngày 



làm việc 



Bước 7 
Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, chuyển Phòng 



Kinh tế phụ trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phụ trách lĩnh 



vực 



0,25 



ngày 



làm việc 



Bước 8 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh xem xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế 



thẩm định 



trình Thường 



trực Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



phê duyệt 



01 ngày 



làm việc 



Bước 9 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả của Văn phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển trả kết quả cho Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Công chức 



một cửa Văn 



phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh 



0,25 



ngày 



làm việc 



Bước 10 



Vào sổ văn bản, chuyển quyết đ nh cấp 



giấy phép đến Văn phòng Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 



hành chính công để trả kết quả cho tổ chức, 



cá nhân; chuyển Phòng Quản lý tài nguyên, 



biển và khí tượng thủy văn để lưu hồ sơ 



- Văn phòng 



Sở Tài 



nguyên và 



Môi trường 



- Công chức 



Trung tâm 



Phục vụ hành 



chính công 



0,5 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc 











Lĩnh vực: Biển và Hải đảo 



Quy trình số: 38 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



GIAO KHU VỰC BIỂN 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Kiểm tra thành phần, số 



lượng hồ sơ; ban hành 



văn bản tiếp nhận và hẹn 



giải quyết hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



02 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Thẩm đ nh hồ sơ  in giao 



khu vực biển. (kiểm tra 



thực đ a và xin ý kiến các 



Sở, ban ngành tỉnh) 



 



Công chức  phòng Quản lý 



tài nguyên, Biển và Khí 



tượng thủy văn (Sở Tài 



nguyên và Môi trường) 



45 ngày 



làm việc 



Bước 3 Trình giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở 



Tài nguyên và Môi trường 



trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ 



đạo, chuyển Phòng Kinh 



tế phụ trách lĩnh vực 



thẩm định 



Lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Thẩm định hồ sơ trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế thẩm định 



trình Thường trực Ủy 



ban nhân dân tỉnh phê 



duyệt 



04 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp 



nhận hồ sơ và trả kết quả 



của Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh chuyển trả 



kết quả cho Sở Tài 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



nguyên và Môi trường 



Bước 8 Trả kết quả hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 58 ngày làm việc 











Quy trình số: 39 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



GIA HẠN QUYẾT ĐỊNH GIAO KHU VỰC BIỂN 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Kiểm tra thành phần, số 



lượng hồ sơ; ban hành văn 



bản tiếp nhận và hẹn giải 



quyết hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



02 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Thẩm đ nh hồ sơ  in  in gia 



hạn Quyết đ nh giao khu 



vực biển. (xin ý kiến các 



Sở, ban ngành tỉnh) 



 



Công chức phòng Quản lý 



tài nguyên, Biển và Khí 



tượng thủy văn (Sở Tài 



nguyên và Môi trường) 



30 ngày 



làm việc 



Bước 3 Trình giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



2 ngày làm 



việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở Tài 



nguyên và Môi trường trình 



Ủy ban nhân dân  tỉnh 



chuyển lãnh đạo Văn phòng 



Ủy ban nhân dân  tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ đạo, 



chuyển Phòng Kinh tế phụ 



trách lĩnh vực thẩm định 



Lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Thẩm định hồ sơ trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh xem xét, 



phê duyệt 



Phòng Kinh tế thẩm định 



trình Thường trực Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phê 



duyệt 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp nhận 



hồ sơ và trả kết quả của 



Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển trả kết quả 



cho Sở Tài nguyên và Môi 



trường 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực 



hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Bước 8 Trả kết quả hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



1 ngày làm 



việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 43 ngày làm việc 



 











Quy trình số: 40 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



SỬA ĐỔI, BỔ SUNG QUYẾT ĐỊNH GIAO KHU VỰC BIỂN 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Kiểm tra thành phần, số 



lượng hồ sơ; ban hành 



văn bản tiếp nhận và hẹn 



giải quyết hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



02 ngày 



làm việc 



Bước 2 



- Thẩm đ nh hồ sơ  in sửa 



đổi, bổ sung Quyết đ nh 



giao khu vực biển. (xin ý 



kiến các Sở, ban ngành 



tỉnh) 



 



Công chức phòng Quản lý 



tài nguyên, Biển và Khí 



tượng thủy văn (Sở Tài 



nguyên và Môi trường) 



30 ngày 



làm việc 



Bước 3 Trình giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



2 ngày làm 



việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở 
Tài nguyên và Môi trường 



trình Ủy ban nhân dân  
tỉnh chuyển lãnh đạo Văn 
phòng Ủy ban nhân dân  
tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một cửa Văn 
phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 
làm việc 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ 
đạo, chuyển Phòng Kinh 



tế phụ trách lĩnh vực 
thẩm định 



Lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



01 ngày 
làm việc 



Bước 6 
Thẩm định hồ sơ trình Ủy 
ban nhân dân  tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế thẩm định 
trình Thường trực Ủy 
ban nhân dân tỉnh phê 



duyệt 



05 ngày 
làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp 



nhận hồ sơ và trả kết quả 



của Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh chuyển trả 



kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 
làm việc 



Bước 8 Trả kết quả hồ sơ Công chức, Viên chức của 01 ngày 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 43 ngày làm việc 











Quy trình số: 41 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



TRẢ LẠI KHU VỰC BIỂN 



 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Kiểm tra thành phần, số 



lượng hồ sơ; ban hành 



văn bản tiếp nhận và hẹn 



giải quyết hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



02 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Thẩm đ nh hồ sơ  in trả 



lại khu vực biển. (xin ý 



kiến các Sở, ban ngành 



tỉnh) 



 



Công chức phòng Quản lý 



tài nguyên, Biển và Khí 



tượng thủy văn (Sở Tài 



nguyên và Môi trường) 



20 ngày 



làm việc 



Bước 3 Trình giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



02 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở 



Tài nguyên và Môi trường 



trình Ủy ban nhân dân  



tỉnh chuyển lãnh đạo Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh phụ trách lĩnh vực 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ 



đạo, chuyển Phòng Kinh 



tế phụ trách lĩnh vực 



thẩm định 



Lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ 



trách lĩnh vực 



01 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Thẩm định hồ sơ trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế thẩm định 



trình Thường trực Ủy 



ban nhân dân tỉnh phê 



duyệt 



05 ngày 



làm việc 



Bước 7 



Chuyển bộ phận Tiếp 



nhận hồ sơ và trả kết quả 



của Văn phòng Ủy ban 



nhân dân  tỉnh chuyển trả 



kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



01 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Bước 8 Trả kết quả hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 33 ngày làm việc 











Quy trình số: 42 



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 



CÔNG NHẬN KHU VỰC BIỂN 



j 



Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



Bước 1 



Kiểm tra thành phần, số 



lượng hồ sơ; ban hành 



văn bản tiếp nhận và hẹn 



giải quyết hồ sơ khi nhận 



được kết luận về việc tổ 



chức, cá nhân vi phạm 



quy đ nh về giao khu vực 



biển của cơ quan nhà 



nước có thẩm quyền. 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 
03 ngày 



làm việc 



Bước 2 



Kiểm tra, thẩm tra và xác 



minh hồ sơ. 



 



Công chức phòng Quản lý 



tài nguyên, Biển và Khí 



tượng thủy văn (Sở Tài 



nguyên và Môi trường) 



10 ngày 



làm việc 



Bước 3 Trình giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Sở Tài nguyên 



và Môi trường 



03 ngày 



làm việc 



Bước 4 



Tiếp nhận hồ sơ do Sở 



Tài nguyên và Môi 



trường trình Ủy ban nhân 



dân  tỉnh chuyển lãnh đạo 



Văn phòng Ủy ban nhân 



dân  tỉnh phụ trách l nh 



vực 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 5 



Xem xét, có ý kiến chỉ 



đạo, chuyển Phòng Kinh 



tế phụ trách l nh vực thẩm 



đ nh 



Lãnh đạo Văn phòng Ủy 



ban nhân dân  tỉnh phụ 



trách l nh vực 



0,5 ngày 



làm việc 



Bước 6 



Thẩm đ nh hồ sơ trình Ủy 



ban nhân dân  tỉnh xem 



xét, phê duyệt 



Phòng Kinh tế thẩm đ nh 



trình Thường trực Ủy 



ban nhân dân tỉnh phê 



duyệt 



4,5 ngày 



làm việc 



Bước 7 
Chuyển bộ phận Tiếp 



nhận hồ sơ và trả kết quả 



của Văn phòng Ủy ban 



Công chức một cửa Văn 



phòng Ủy ban nhân dân  



tỉnh 



0,5 ngày 



làm việc 











Trình tự 



các bƣớc 



thực hiện 



Nội dung công việc
 



Trách nhiệm thực hiện 
Thời gian 



thực hiện 



nhân dân  tỉnh chuyển trả 



kết quả cho Sở Tài 



nguyên và Môi trường 



Bước 8 
Thông báo và trả kết quả 



hồ sơ 



Công chức, Viên chức của 



Sở Tài nguyên và Môi 



trường làm việc tại Trung 



tâm Phục vụ hành chính 



công 



01 ngày 



làm việc 



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 23 ngày làm việc 



 

















