
Phụ lục  

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC LĨNH VỰC ĐƯỜNG BỘ, 

ĐĂNG KIỂM, THUẾ, THỦY NỘI ĐỊA THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA SỞ GIAO THÔNG VẬN TẢI, UBND CẤP HUYỆN VÀ CÁC 

ĐƠN VỊ ĐĂNG KIỂM TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH 
    (Kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày    /4/2024 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

A. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIAO 

THÔNG VẬN TẢI 

I. LĨNH VỰC ĐĂNG KIỂM 

Cấp Giấy chứng nhận thẩm định thiết kế xe cơ giới cải tạo  

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày  

làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo Phòng 

Quản lý vận tải phương tiện và người 

lái 

Công chức của Sở Giao thông 

vận tải tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 Duyệt hồ sơ, chuyển công chức xử lý 
Lãnh đạo Phòng Quản lý vận 

tải phương tiện và người lái 
0,5 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng  

Công chức được giao xử lý hồ 

sơ 
2 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo sở  

Lãnh đạo Phòng Quản lý vận 

tải phương tiện và người lái 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Giao thông vận 

tải 
1 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư  0,5 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Giao thông 

vận tải tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 



2 

 

II. LĨNH VỰC ĐƯỜNG BỘ 

1. Chấp thuận xây dựng biển quảng cáo tạm thời trong phạm vi hành lang an 

toàn đường bộ đối với hệ thống quốc lộ đang khai thác 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày  

làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển lãnh Phòng 

Quản lý kết cấu hạ tầng giao thông 

Công chức của Sở Giao thông 

vận tải tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 Duyệt hồ sơ, chuyển Công chức xử lý 
Lãnh đạo Phòng Quản lý kết 

cấu hạ tầng giao thông 
0,5 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ. Dự thảo kết 

quả thực hiện TTHC trình lãnh đạo 

phòng 

Công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

3,5 

 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo sở 

Lãnh đạo Phòng Quản lý kết 

cấu hạ tầng giao thông 
1 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Giao thông vận 

tải 
1 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 
Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Giao thông 

vận tải tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07 
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2. Cấp Giấy phép lưu hành xe quá tải trọng, xe quá khổ giới hạn, xe bánh 

xích, xe vận chuyển hàng siêu trường, siêu trọng trên đường bộ  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(giờ  

làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

Phòng Quản lý kết cấu hạ tầng giao 

thông 

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

2 

Bước 2 
Duyệt hồ sơ, chuyển Công chức xử 

lý 

Lãnh đạo Phòng Quản lý kết 

cấu hạ tầng giao thông 
2 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức được giao xử lý 

hồ sơ 
8 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo sở 

Lãnh đạo Phòng Quản lý kết 

cấu hạ tầng giao thông 
5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC; 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Giao thông vận 

tải 
5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư  2 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

03 ngày 

làm việc 

(24 tiếng) 
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III. LĨNH VỰC THUẾ 

1. Thủ tục xác định xe kinh doanh vận tải thuộc doanh nghiệp tạm dừng lưu 

hành liên tục từ 30 ngày trở lên 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo Phòng 

Quản lý vận tải phương tiện và người 

lái 

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

0,5 

Bước 2 Duyệt hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

vận tải phương tiện và 

người lái 

0,5 

Bước 3 

Thẩm định, xử lý hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng  

Công chức được giao xử lý 

hồ sơ 
1 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo sở  

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

vận tải phương tiện và 

người lái 

0,25 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Giao thông 

vận tải 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 
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2. Thủ tục đề nghị trả lại phù hiệu, biển hiệu  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển hồ sơ cho 

Phòng Quản lý Vận tải, phương tiện 

và người lái  

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,25 

Bước 2 Duyệt hồ sơ, chuyển công chức xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

vận tải phương tiện và 

người lái 

0,25 

Bước 3 

Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 

phòng  

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
0,5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo sở  

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

vận tải phương tiện và 

người lái 

0,25 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Giao thông 

vận tải 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư  0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
02 
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3. Thủ tục xác định xe ô tô không tham gia giao thông, không sử dụng đường 

thuộc hệ thống giao thông đường bộ  

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm  

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu trữ 

hồ sơ điện tử, chuyển hồ sơ cho 

Phòng Quản lý Vận tải, phương tiện 

và người lái  

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

vận tải phương tiện và 

người lái 

1 

Bước 3 

Thẩm định hồ sơ. Thông báo kiểm 

tra, đánh giá thực tế tại doanh 

nghiệp, Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được giao xử lý 

hồ sơ 
5 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng Quản lý 

vận tải phương tiện và 

người lái 

1 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC; 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Giao thông 

vận tải 
2 

Bước 6 

Đóng dấu, chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 
0,5 

Bước 7 

Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC; 

chuyển kết quả giải quyết TTHC tới 

bộ phận Văn thư 

Công chức của Sở Giao 

thông vận tải tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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B. TTHC LĨNH VỰC ĐĂNG KIỂM, THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA CÁC ĐƠN VỊ ĐĂNG KIỂM  

Thủ tục cấp giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường xe cơ 

giới cải tạo (thực hiện tại các Đơn vị Đăng Kiểm) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 1 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho lãnh 

đạo Trung tâm đăng kiểm 

Bộ phận tiếp nhận, trả kết 

quả tại Trung tâm đăng kiểm 

xe cơ giới đường bộ 

0,5 

Bước 2 

Duyệt hồ sơ, phân công nhiệm vụ 

cho đăng kiểm viên nghiệm thu 

thiết kế cải tạo thụ lý 

Lãnh đạo Trung tâm đăng 

kiểm 
0,5 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ, kiểm tra thực tế 

phương tiện so với hồ sơ thiết kế 

cải tạo (bao gồm: Thông số kỹ 

thuật, đặc điểm, tình trạng hoạt 

động của phương tiện…), nhập các 

thông số kỹ thuật của phương tiện; 

In phôi Giấy chứng nhận (kết quả 

giải quyết TTHC), trình lãnh đạo 

Trung tâm đăng kiểm 

Đăng kiểm viên nghiệm thu 

thiết kế cải tạo 
01 

Bước 4 

Kiểm duyệt, ký Giấy chứng nhận 

an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi 

trường xe cơ giới cải tạo, chuyển 

nhân viên nghiệp vụ 

Lãnh đạo Trung tâm đăng 

kiểm 
0,5 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải quyết TTHC 

từ lãnh đạo Trung tâm đăng kiểm; 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển bộ 

Bộ phận tiếp nhận, trả kết quả 

Nhân viên nghiệp vụ 0,5 

Bước 6 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

cá nhân, tổ chức. Thu phí, lệ phí 

theo quy định 

Bộ phận tiếp nhận, trả kết 

quả tại Trung tâm đăng kiểm 

xe cơ giới đường bộ 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

03 
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C. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP 

HUYỆN 

1. Thủ tục Gia hạn hoạt động bến thủy nội địa 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

phòng chuyên môn (Phòng 

Kinh tế hạ tầng hoặc Phòng 

Quản lý Đô thị) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Duyệt hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

công chức xử lý 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo phòng  

Công chức xử lý hồ sơ  02 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo 

trình lãnh đạo UBND cấp huyện  
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 0,5 

Bước 6 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo, chuyển cho 

Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5 

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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2. Thủ tục Thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến thủy nội địa 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

phòng chuyên môn (Phòng 

Kinh tế hạ tầng hoặc Phòng 

Quản lý Đô thị) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Duyệt, chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 3 
Lấy ý kiến của Chi cục đường 

thủy nội địa khu vực 
Công chức xử lý hồ sơ  02 

Bước 4 
Dự thảo Kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng 
Công chức xử lý hồ sơ 0,5 

Bước 5 
Xem xét, thông qua dự thảo, 

trình lãnh đạo UBND cấp huyện 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 6 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 0,5  

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo, chuyển cho 

Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,25 

Bước 8 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp huyện 

Văn thư  0,25  

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 

 



10 

 

3. Thủ tục thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến khách ngang sông, 

bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

phòng chuyên môn (Phòng Kinh 

tế hạ tầng (hoặc Phòng Quản lý 

Đô thị) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 3 

Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức xử lý hồ sơ  02 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo trình 

lãnh đạo UBND cấp huyện. 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 0,5  

Bước 6 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo, chuyển cho 

Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5  

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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4. Thủ tục Công bố hoạt động bến thủy nội địa 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

phòng chuyên môn (Phòng Kinh 

tế hạ tầng hoặc Phòng Quản lý 

Đô thị) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 3 

Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức xử lý hồ sơ  02 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo trình 

lãnh đạo UBND cấp huyện. 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 0,5  

Bước 6 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo, chuyển cho 

Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5  

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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5. Thủ tục Công bố hoạt động bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục 

vụ thi công công trình chính 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

phòng chuyên môn (Phòng Kinh 

tế hạ tầng hoặc Phòng Quản lý 

Đô thị) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 3 

Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức xử lý hồ sơ  02 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo trình 

lãnh đạo UBND cấp huyện. 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 0,5  

Bước 6 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo, chuyển cho 

Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5  

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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6. Thủ tục Công bố lại hoạt động bến thủy nội địa 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

phòng chuyên môn (Phòng Kinh 

tế hạ tầng (hoặc Phòng Quản lý 

Đô thị) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho công 

chức xử lý 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 3 

Thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo phòng  

Công chức xử lý hồ sơ  02 

Bước 4 
Xem xét, thông qua dự thảo trình 

lãnh đạo UBND cấp huyện. 
Lãnh đạo phòng chuyên môn 0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp huyện 0,5  

Bước 6 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo, chuyển cho 

Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5  

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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