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Hà Tĩnh, ngày       tháng       năm 2023 
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố Danh mục và Quy trình nội bộ thủ tục hành chính  

được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết 

của Sở Công Thương tỉnh Hà Tĩnh 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 
 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền 

địa phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm 

soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính 

phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ 

tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 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 06/12/2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ; 

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ 

nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ 

nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 

61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 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 Sở Công Thương tại Văn bản số 1449/SCT-VP4 ngày   

10/8/2023 và ý kiến thống nhất của Sở Khoa học và Công nghệ tại Văn bản số 

1183/SKHCN-TĐC ngày 08/8/2023 về Quy trình nội bộ thủ tục hành chính. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục và Quy trình nội bộ 

12 (mười hai) thủ tục hành chính (08 thủ tục hành chính lĩnh vực Điện và 04 thủ 

tục hành chính lĩnh vực Quản lý bán hàng đa cấp) được sửa đổi, bổ sung thuộc 

thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương tỉnh Hà Tĩnh.  

Điều 2. Giao Sở Công Thương chủ trì, phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh 

(Trung tâm Công báo - Tin học tỉnh) và các cơ quan, đơn vị liên quan căn cứ 

Quyết định này, trong thời hạn 05 ngày làm việc xây dựng quy trình điện tử giải 
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quyết thủ tục hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của 

tỉnh theo quy định. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành; thay thế Danh 

mục và Quy trình nội bộ các thủ tục hành chính có số thứ tự từ 01 đến 08 thuộc 

lĩnh vực Điện tại Quyết định số 1970/QĐ-UBND ngày 05/5/2021 về việc công bố 

Danh mục và Quy trình nội bộ thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc 

thẩm quyền giải quyết của Sở Công Thương tỉnh Hà Tĩnh; thay thế Danh mục và 

Quy trình nội bộ các thủ tục hành chính có số thứ tự từ 01 đến 04 thuộc lĩnh vực 

Quản lý cạnh tranh tại Quyết định số 826/QĐ-UBND ngày 10/4/2023 của UBND 

tỉnh về việc công bố Danh mục và Quy trình nội bộ thủ tục hành chính được sửa 

đổi, bổ sung lĩnh vực Quản lý cạnh tranh thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở 

Công Thương tỉnh Hà Tĩnh. 

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các sở; Thủ trưởng các 

ban, ngành cấp tỉnh; Giám đốc: Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, Trung 

tâm Công báo - Tin học tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố, thị xã và các 

tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận:  

- Như Điều 4; 

- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP; 

- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh; 

- Các PCVP UBND tỉnh; 

- Trung tâm PV HCC tỉnh; 

- Trung tâm CB-TH tỉnh; 

- Lưu: VT, NC2. 

KT. CHỦ TỊCH 

 PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

     Trần Báu Hà 

 

  



ỦY BAN NHÂN DÂN 

TỈNH HÀ TĨNH 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG TỈNH HÀ TĨNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:          /QĐ-UBND ngày       /     /2023 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Tĩnh) 

 
 

 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

1. Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung 

TT 
Tên thủ tục 

hành chính 

Ký hiệu quy 

trình 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 

I Lĩnh vực Điện (08 TTHC) 

1 

Cấp Giấy phép 

hoạt động tư vấn 

chuyên ngành 

điện thuộc thẩm 

quyền cấp của 

địa phương 

 

QT.NL.01 

10 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Hà Tĩnh (Số 02A, 

đường Nguyễn Chí 

Thanh, thành phố Hà 

Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh) 

- Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục 

hành chính tỉnh Hà 

Tĩnh: 

http://dichvucong.ha

tinh.gov.vn 

- Phí thẩm định: 

800.000 đồng/ 

giấy phép. 

- Lệ phí: Không. 

 

- Luật Điện lực ngày 03/12/2004; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Luật Điện lực ngày 

20/11/2012; 

- Nghị định số 137/2013/NĐ-CP 

ngày 21/10/2013 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Điện lực và Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật 

Điện lực; 

- Nghị định số 08/2018/NĐ-CP 

ngày 15/01/2018 của Chính phủ 

sửa đổi một số Nghị định liên quan 

đến điều kiện đầu tư kinh doanh 
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thuộc phạm vi quản lý Nhà nước 

của Bộ Công Thương; 

- Nghị định số 17/2020/NĐ-CP 

ngày 05/02/2020 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của 

các Nghị định liên quan đến điều 

kiện đầu tư kinh doanh thuộc lĩnh 

vực quản lý nhà nước của Bộ Công 

Thương; 

- Thông tư số 21/2020/TT-

BCT ngày 09/9/2020 của Bộ 

trưởng Bộ Công Thương quy định 

về trình tự, thủ tục cấp giấy phép 

hoạt động điện lực; 

- Thông tư số 10/2023/TT-

BCT ngày 21/4/2023 của Bộ 

trưởng Bộ Công Thương sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Thông tư 

số 21/2020/TT-BCT ngày 

09/9/2020; 

- Thông tư số 167/2016/TT-BTC 

ngày 26/10/2016 của Bộ trưởng Bộ 

Tài quy định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm 

định cấp giấy phép hoạt động điện 

lực; 

- Quyết định số 1206/QĐ-BCT 

ngày 19/5/2023 của Bộ trưởng Bộ 

Công Thương về việc công bố 

TTHC được sửa đổi, bổ sung trong 

lĩnh vực Điện thuộc phạm vi chức 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/doanh-nghiep/thong-tu-21-2020-tt-bct-trinh-tu-thu-tuc-cap-giay-phep-hoat-dong-dien-luc-452199.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/doanh-nghiep/thong-tu-21-2020-tt-bct-trinh-tu-thu-tuc-cap-giay-phep-hoat-dong-dien-luc-452199.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thuong-mai/thong-tu-10-2023-tt-bct-sua-doi-thong-tu-21-2020-tt-bct-cap-giay-phep-hoat-dong-dien-luc-564511.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thuong-mai/thong-tu-10-2023-tt-bct-sua-doi-thong-tu-21-2020-tt-bct-cap-giay-phep-hoat-dong-dien-luc-564511.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/doanh-nghiep/thong-tu-21-2020-tt-bct-trinh-tu-thu-tuc-cap-giay-phep-hoat-dong-dien-luc-452199.aspx
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năng quản lý của Bộ Công 

Thương. 

2 

Cấp sửa đổi, bổ 

sung Giấy phép 

hoạt động tư vấn 

chuyên ngành 

điện thuộc thẩm 

quyền cấp của 

địa phương 

QT.NL.02 

07 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

 

Như trên 

- Phí thẩm định: 

800.000 

đồng/giấy phép. 

- Lệ phí: Không. 

 

Như trên 

3 

Cấp Giấy phép 

hoạt động phát 

điện đối với nhà 

máy điện có quy 

mô công suất 

dưới 03MW đặt 

tại địa phương 

QT.NL.03 

10 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

Như trên 

- Phí thẩm định: 

2.100.000 

đồng/giấy phép. 

- Lệ phí: Không. 

Như trên 

4 

Cấp sửa đổi, bổ 

sung Giấy phép 

hoạt động phát 

điện đối với nhà 

máy điện có quy 

mô công suất 

dưới 03MW đặt 

tại địa phương 

QT.NL.04 

07 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

Như trên 

- Phí thẩm định: 

2.100.000 

đồng/giấy phép. 

- Lệ phí: Không. 

Như trên 

5 

Cấp Giấy phép 

hoạt động bán lẻ 

điện đến cấp điện 

áp 0,4kV tại địa 

phương 

QT.NL.05 

10 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

 

Như trên 

- Phí thẩm định: 

700.000 

đồng/giấy phép. 

- Lệ phí: Không. 

Như trên 
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6 

Cấp sửa đổi, bổ 

sung Giấy phép 

hoạt động bán lẻ 

điện đến cấp điện 

áp 0,4 kV tại địa 

phương 

QT.NL.06 

07 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

Như trên 

- Phí thẩm định: 

700.000 

đồng/giấy phép. 

- Lệ phí: Không. 

Như trên 

7 

Cấp Giấy phép 

hoạt động phân 

phối điện đến cấp 

điện áp 35 kV tại 

địa phương 

QT.NL.07 

10 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

Như trên 

- Phí thẩm định: 

800.000 đồng/ 

giấy phép. 

- Lệ phí: Không 

Như trên 

8 

Cấp sửa đổi, bổ 

sung Giấy phép 

hoạt động phân 

phối điện đến cấp 

điện áp 35 kV tại 

địa phương 

QT.NL.08 

07 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

Như trên 

- Phí thẩm định: 

800.000 đồng/ 

giấy phép. 

- Lệ phí: Không. 

Như trên 

II Lĩnh vực Quản lý bán hàng đa cấp (04 TTHC) 

1 

Đăng ký hoạt 

động bán hàng đa 

cấp tại địa 

phương 

QT.QLĐC.01 

10 ngày làm 

việc, kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

- Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Hà Tĩnh (Số 02A, 

đường Nguyễn Chí 

Thanh, thành phố Hà 

Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh) 

- Cổng dịch vụ công 

trực tuyến của tỉnh: 

dichvucong.hatinh.g

ov.vn 

Không 

- Nghị định số 40/2018/NĐ-CP 

ngày 12/3/2018 của Chính phủ về 

quản lý hoạt động kinh doanh theo 

phương thức đa cấp; 

- Nghị định số 03/2023/NĐ-CP 

ngày 10/02/2023 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Ủy ban Cạnh tranh quốc gia. 

- Nghị định số 18/2023/NĐ-CP 

ngày 28/4/2023 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Nghị 

định số 40/2018/NĐ-CP ngày 
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12/3/2018 của Chính phủ về quản 

lý hoạt động kinh doanh theo 

phương thức đa cấp. 

- Quyết định số 1299/QĐ-BCT 

ngày 31/5/2023 của Bộ trưởng Bộ 

Công Thương về việc công bố thủ 

tục hành chính sửa đổi, bổ sung 

trong lĩnh vực quản lý hoạt động 

bán hàng đa cấp thuộc phạm vi 

chức năng quản lý của Bộ Công 

Thương. 

2 

Đăng ký sửa 

đổi, bổ sung nội 

dung hoạt động 

bán hàng đa cấp 

tại địa phương 

QT.QLĐC.02 

07 ngày làm 

việc, kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

Như trên Không Như trên 

3 

Chấm dứt hoạt 

động bán hàng 

đa cấp tại địa 

phương 

QT.QLĐC.03 

10 ngày làm 

việc, kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

Như trên Không Như trên 

4 

Thông báo tổ 

chức hội nghị, 

hội thảo, đào tạo 

về bán hàng đa 

cấp 

QT.QLĐC.04 

07 ngày làm 

việc, kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

Như trên Không Như trên 
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 PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
 

 I. LĨNH VỰC ĐIỆN 

 1. Cấp Giấy phép hoạt động tư vấn chuyên ngành điện thuộc thẩm 

quyền cấp của địa phương 
 
 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

Tổ chức được thành lập theo quy định của pháp luật đăng ký hoạt động tư vấn 

chuyên ngành điện lực phải đáp ứng các điều kiện sau: 

* Đối với cấp giấy phép tư vấn thiết kế công trình đường dây và trạm biến áp 

có cấp điện áp đến 35kV, đăng ký doanh nghiệp tại địa phương: 

- Chuyên gia tư vấn đảm nhận chức danh chủ nhiệm phải có bằng tốt nghiệp 

đại học trở lên chuyên ngành điện; có kinh nghiệm công tác ít nhất 05 năm 

trong lĩnh vực tư vấn; đã chủ nhiệm ít nhất 01 dự án hoặc tham gia thiết kế ít 

nhất 02 dự án công trình đường dây và trạm biến áp có hạng tương đương; có 

chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng trong lĩnh vực thiết kế hạng tương 

đương. 

- Chuyên gia tư vấn khác phải có bằng tốt nghiệp đại học trở lên thuộc một 

trong các chuyên ngành trắc địa, địa chất, xây dựng, điện, hệ thống điện, thiết 

bị điện, tự động hóa; có kinh nghiệm công tác ít nhất 05 năm trong lĩnh vực 

tư vấn; đã tham gia thiết kế ít nhất 01 dự án công trình đường dây và trạm 

biến áp có hạng tương đương; có chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng 

trong lĩnh vực thiết kế hạng tương đương. 

* Đối với cấp giấy phép tư vấn giám sát công thi công công trình đường dây 

và trạm biến áp có cấp điện áp đến 35kV, đăng ký doanh nghiệp tại địa phương 

- Chuyên gia tư vấn đảm nhận chức danh giám sát trưởng phải có bằng tốt 

nghiệp đại học trở lên chuyên ngành điện; có kinh nghiệm công tác ít nhất 05 

năm trong lĩnh vực tư vấn; đã đảm nhận giám sát trưởng ít nhất 01 dự án hoặc 

tham gia giám sát thi công ít nhất 02 dự án công trình đường dây và trạm biến 

áp có hạng tương đương; có chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng trong 

lĩnh vực giám sát thi công hạng tương đương. 

- Chuyên gia tư vấn khác phải có bằng tốt nghiệp đại học trở lên thuộc một 

trong các chuyên ngành xây dựng, điện, hệ thống điện, thiết bị điện, tự động 

hóa; có kinh nghiệm công tác ít nhất 05 năm trong lĩnh vực tư vấn; đã tham 

gia giám sát thi công ít nhất 01 dự án công trình đường dây và trạm biến áp 
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có hạng tương đương; có chứng chỉ hành nghề hoạt động xây dựng trong lĩnh 

vực giám sát thi công hạng tương đương. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Văn bản đề nghị cấp giấy phép hoạt động điện lực theo biểu 

mẫu BM.NL.01.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ 

chức đề nghị cấp Giấy phép; 

 x 

- 

Danh sách trích ngang chuyên gia tư vấn đảm nhiệm chức 

danh chủ nhiệm, chức danh giám sát trưởng và các chuyên 

gia tư vấn khác theo biểu mẫu BM.NL.01.02; 

x  

Bằng tốt nghiệp đại học trở lên, chứng chỉ hành nghề hoạt 

động xây dựng (đối với các ngành nghề yêu cầu phải có 

chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật xây dựng), 

tài liệu chứng minh thời gian làm việc trong lĩnh vực tư vấn 

(Bản khai lý lịch công tác có xác nhận của người sử dụng lao 

động hoặc các giấy tờ có giá trị tương đương), hợp đồng lao 

động xác định thời hạn hoặc không xác định thời hạn của các 

chuyên gia tư vấn; 

 x 

- 

Tài liệu chứng minh kinh nghiệm của các chuyên gia tư vấn 

(Quyết định phân công nhiệm vụ hoặc giấy xác nhận của chủ 

đầu tư công trình, dự án đã thực hiện hoặc các tài liệu có giá 

trị tương đương). 

x  

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường 

hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 
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+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong các 

lĩnh vực tư vấn chuyên ngành điện lực. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản thông 

báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 
Thời gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 

tổ chức/cá nhân hoặc từ bưu 

điện hoặc qua Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov

.vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 

hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 

hẹn trả kết quả cho tổ chức, 

cá nhân và yêu cầu nộp phí, 

lệ phí cho Trung tâm (nếu 

có). 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Nếu không bổ sung, hoàn 

thiện được thì từ chối tiếp 

nhận hồ sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu 

có) và xử lý trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính về Sở Công 

Thương. Văn thư tiếp nhận 

hồ sơ và chuyển đến phòng 

Quản lý năng lượng (QLNL) 

để xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ kèm theo. 

B3 
Duyệt hồ sơ và chuyển cho 

chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ kèm theo. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép thì dự thảo 

Văn bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện cấp phép 

trình lãnh đạo phòng xem 

xét, ký nháy theo bước B6. 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp 

phép thì thực hiện bước tiếp 

theo. 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

04 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo  

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 

B5 

Tham mưu thành lập đoàn 

hoặc tổ kiểm tra, tiến hành 

kiểm tra tại cơ sở (nếu cần): 

- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự 

thảo Giấy phép hoạt động 

điện lực trình lãnh đạo phòng 

xem xét, ký nháy. 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu 

thì ghi nhận vào biên bản yêu 

cầu sửa đổi, bổ sung. 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ; 

Đoàn/tổ 

kiểm tra theo 

quyết định 

thành lập 

03 ngày 

Quyết định thành 

lập đoàn/tổ kiểm 

tra (nếu có); Biên 

bản kiểm tra (nếu 

có); Dự thảo Giấy 

phép hoạt động 

điện lực. 
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B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy 

vào dự thảo kết quả thực hiện 

tại bước B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

hoặc dự thảo Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép đã 

được ký nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả 

giải quyết thủ tục hành chính 

của phòng QLNL. 

Lãnh đạo Sở 01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản 

và chuyển kết quả cho bộ 

phận TN&TKQ tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

tỉnh để trả cho tổ chức, cá 

nhân. 

 

Văn thư; 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép 

B9 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản  thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên 

phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả                    

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ                    

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ            

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả                    

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ               

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                                        

Mẫu 06

 

 BM.NL.01.01 

Văn bản đề nghị cấp giấy phép hoạt động điện lực 

BM.NL.01.01.docx

 

 BM.NL.01.02 

Danh sách trích ngang các chuyên gia tư vấn    

BM.NL.01.02.docx

 

 BM.NL.01.03 

Giấy phép hoạt động điện lực                                 

BM.NL.01.03.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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 2. Cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép hoạt động tư vấn chuyên ngành điện 

thuộc thẩm quyền cấp của địa phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.02 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 

 

- Đảm bảo yêu cầu, điều kiện như đối với trường hợp cấp mới; 

- Có sự thay đổi tên, địa chỉ trụ sở của đơn vị được cấp giấy phép hoặc tổ chức 

đề nghị cấp giấy phép nhận chuyển giao tài sản từ đơn vị đã được cấp giấy 

phép hoạt động điện lực. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

2.3.1 Trường hợp thay đổi tên, địa chỉ trụ sở của đơn vị   

- 
Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép hoạt động 

điện lực theo biểu mẫu BM.NL.02.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ 

chức đề nghị cấp giấy phép. 

 x 

2.3.2 

Trường hợp tổ chức đề nghị cấp giấy phép nhận chuyển 

giao tài sản hoặc giảm bớt một phần phạm vi hoạt động từ 

đơn vị đã được cấp giấy phép hoạt động điện lực, hồ sơ bao 

gồm: 

  

- 
Văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung giấy phép hoạt động tư vấn 

chuyên ngành điện theo biểu mẫu BM.NL.02.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập hoặc Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ 

chức không có giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của 

tổ chức đề nghị cấp giấy phép. 

 x 

- 
Tài liệu chứng minh việc chuyển giao tài sản; tài liệu chứng 

minh chuyển giao nhân sự hoặc tài liệu về đội ngũ trực tiếp 
 x 
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quản lý kỹ thuật, quản lý vận hành, chuyên gia tư vấn theo 

các quy định tương ứng tại khoản 3 Điều 6 Thông tư 

số 21/2020/TT-BCT ngày 09/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Công 

Thương quy định về trình tự, thủ tục cấp giấy phép hoạt động 

điện lực trong trường hợp có sự thay đổi nhân sự. 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường 

hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh (số 02A, đường Nguyễn Chí Thanh, 

thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh). 

- Cổng dịch vụ công trực tuyến của tỉnh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong các 

lĩnh vực tư vấn chuyên ngành điện lực. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực được sửa đổi, bổ 

sung hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép hoạt động 

điện lực. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 

chức/cá nhân hoặc từ bưu điện 

hoặc qua Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ 

hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và 

hồ sơ theo mục 

2.3.1 hoặc 2.3.2. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/doanh-nghiep/thong-tu-21-2020-tt-bct-trinh-tu-thu-tuc-cap-giay-phep-hoat-dong-dien-luc-452199.aspx
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 

sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân và 

yêu cầu nộp phí, lệ phí cho Trung 

tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu có) 

và xử lý trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính về 

Sở Công Thương. Văn thư tiếp 

nhận hồ sơ và chuyển đến phòng 

Quản lý năng lượng (QLNL) để 

xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và 

Hồ sơ kèm theo. 

B3 
Duyệt hồ sơ và chuyển cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và 

Hồ sơ kèm theo 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 

cấp phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép trình lãnh đạo 

phòng xem xét, ký nháy theo 

bước B6. 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp 

phép thì thực hiện bước tiếp theo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

02 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép 

B5 

Tham mưu thành lập đoàn hoặc 

tổ kiểm tra, tiến hành kiểm tra tại 

cơ sở (nếu cần): 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Đoàn/tổ 

02 ngày 

Quyết định 

thành lập 

đoàn/tổ kiểm tra 

(nếu có); Biên 



15 

- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự 

thảo Giấy phép hoạt động điện 

lực được sửa đổi, bổ sung trình 

lãnh đạo phòng xem xét, ký 

nháy. 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu thì 

ghi nhận vào biên bản yêu cầu 

sửa đổi, bổ sung. 

kiểm tra 

theo quyết 

định thành 

lập 

bản kiểm tra 

(nếu có); Dự 

thảo giấy phép 

hoạt động điện 

lực được sửa 

đổi, bổ sung. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào dự 

thảo kết quả thực hiện tại bước 

B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép hoặc Dự 

thảo Giấy phép 

hoạt động điện 

lực được sửa 

đổi, bổ sung đã 

được ký nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính của 

phòng QLNL. 

Lãnh đạo 

Sở 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản và 

chuyển kết quả cho bộ phận 

TN&TKQ tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh để trả cho 

tổ chức, cá nhân. 

 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được sửa 

đổi, bổ sung hoặc 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 

B9 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

Cán bộ 

TN&TK; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ 

hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được sửa 

đổi, bổ sung hoặc 
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Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên 

phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả                    

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ                    

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ              

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả                    

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ                

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                                        

Mẫu 06

 

 BM.NL.02.01 

Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép hoạt động 

điện lực 

BM.NL.02.01.docx

 

 BM.NL.02.02 

Giấy phép hoạt động điện lực                                     

BM.NL.02.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực được sửa đổi, bổ sung hoặc Văn bản thông báo 

hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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3. Cấp Giấy phép hoạt động phát điện đối với nhà máy điện có quy 

mô dưới 03MW đặt tại địa phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.03 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 

 

Tổ chức được thành lập theo quy định của pháp luật đăng ký hoạt động phát 

điện phải đáp ứng các điều kiện sau: 

- Yêu cầu về phòng cháy và chữa cháy trong quá trình hoạt động điện lực: 

tổ chức hoạt động phát điện phải tuân thủ quy định của pháp luật về phòng 

cháy và chữa cháy. 

- Có dự án đầu tư xây dựng nhà máy điện phù hợp với quy hoạch phát triển 

điện lực được duyệt. Các hạng mục công trình nhà máy điện được xây dựng, 

lắp đặt theo thiết kế được phê duyệt, được kiểm tra, nghiệm thu đạt yêu cầu 

theo quy định. 

- Người trực tiếp quản lý kỹ thuật, vận hành phải có bằng tốt nghiệp đại học 

trở lên thuộc chuyên ngành điện hoặc kỹ thuật phù hợp và có thời gian làm 

việc trong lĩnh vực phát điện ít nhất 05 năm. Người trực tiếp vận hành phải 

được đào tạo chuyên ngành phù hợp, được đào tạo về an toàn, được đào tạo 

và cấp chứng chỉ vận hành nhà máy điện, thị trường điện theo quy định. 

- Có hệ thống hạ tầng công nghệ thông tin, hệ thống điều khiển giám sát, thu 

thập dữ liệu phù hợp với yêu cầu của hệ thống điện và thị trường điện lực 

theo quy định của pháp luật. 

- Có báo cáo đánh giá tác động môi trường, bản cam kết bảo vệ môi trường 

của dự án phát điện đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt 

hoặc chấp nhận, phù hợp với quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường. 

- Có quy trình vận hành hồ chứa đối với nhà máy thủy điện được cơ quan có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Các tài liệu pháp lý về an toàn đập thủy điện đối với nhà máy thủy điện 

theo quy định của pháp luật. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 
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http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Văn bản đề nghị cấp Giấy phép hoạt động điện lực theo biểu 

mẫu BM.NL.03.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ chức 

đề nghị cấp giấy phép; 

 x 

- 

Danh sách trích ngang người trực tiếp quản lý kỹ thuật, đội 

ngũ trưởng ca nhà máy điện theo biểu mẫu BM.NL.03.02; 
x  

Bằng tốt nghiệp và hợp đồng lao động với chủ đầu tư hoặc 

đơn vị quản lý vận hành của người trực tiếp quản lý kỹ thuật, 

đội ngũ trưởng ca nhà máy điện; tài liệu chứng minh thời gian 

làm việc trong lĩnh vực phát điện của người trực tiếp quản lý 

kỹ thuật (Bản khai lý lịch công tác có xác nhận của người sử 

dụng lao động hoặc các giấy tờ có giá trị tương đương); tài 

liệu về kết quả tập huấn sát hạch đạt yêu cầu về an toàn và 

giấy chứng nhận vận hành được cấp điều độ có quyền điều 

khiển cấp theo Quy trình điều độ hệ thống điện quốc gia do 

Bộ Công Thương ban hành của đội ngũ trưởng ca nhà máy 

điện; 

 x 

- 

Văn bản chấp thuận hoặc quyết định phê duyệt chủ trương 

đầu tư hoặc bản sao Giấy chứng nhận đầu tư của cơ quan có 

thẩm quyền trong trường hợp pháp luật về đầu tư có quy định 

hoặc Quyết định đầu tư của chủ đầu tư; bản sao văn bản phê 

duyệt quy hoạch công trình của cơ quan có thẩm quyền; 

 x 

- 

Quyết định phê duyệt Báo cáo đánh giá tác động môi trường 

hoặc văn bản xác nhận Kế hoạch bảo vệ môi trường dự án 

đầu tư nhà máy điện của cơ quan có thẩm quyền theo quy 

định của pháp luật về môi trường; 

 x 
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- 
Quyết định phê duyệt Quy trình vận hành hồ chứa của cơ 

quan có thẩm quyền (đối với nhà máy thủy điện); 
 x 

- 

Biên bản nghiệm thu hoàn thành lắp đặt tổ máy hoặc hệ thống 

pin năng lượng mặt trời; tài liệu xác định thông số chính của 

nhà máy điện (thông số tua bin, máy phát, máy biến áp 

chính); 

 x 

- 

Biên bản nghiệm thu hoàn thành lắp đặt hệ thống hạ tầng 

công nghệ thông tin, hạ tầng viễn thông phục vụ vận hành thị 

trường điện; biên bản nghiệm thu hoàn thành lắp đặt hệ thống 

SCADA phục vụ vận hành hệ thống điện và thị trường điện 

(đối với nhà máy tham gia thị trường điện); 

 x 

- 

Đối với nhà máy thủy điện: Biên bản nghiệm thu đập thủy 

điện, phương án bảo vệ đập và hồ chứa nước, phương án ứng 

phó thiên tai, phương án ứng phó với tình huống khẩn cấp, 

báo cáo kiểm định an toàn đập (đối với trường hợp đập đã 

đến thời hạn kiểm định theo quy định); 

 x 

 

Trường hợp nhà máy điện, tổ máy phát điện dự phòng không nối lưới và chỉ 

phát điện để bán điện cho khách hàng khi sự cố mất điện từ lưới điện quốc 

gia, hồ sơ đề nghị cấp giấy phép không bao gồm Bản sao biên bản nghiệm 

thu hoàn thành lắp đặt hệ thống hạ tầng công nghệ thông tin, hạ tầng viễn 

thông phục vụ vận hành thị trường điện; bản sao biên bản nghiệm thu hoàn 

thành lắp đặt hệ thống SCADA phục vụ vận hành hệ thống điện và thị trường 

điện (đối với nhà máy tham gia thị trường điện). 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, 

trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
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2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong 

các lĩnh vực phát điện. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản 

Thông báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 

tổ chức/cá nhân hoặc từ bưu 

điện hoặc qua Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.

vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 

hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 

hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí 

cho Trung tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu 

có) và xử lý trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính về Sở Công 

Thương. Văn thư tiếp nhận hồ 

sơ và chuyển đến phòng Quản 

lý năng lượng (QLNL) để xử 

lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B3 
Duyệt hồ sơ và chuyển cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép thì dự thảo Văn 

bản thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện cấp phép trình lãnh 

đạo phòng xem xét, ký nháy 

theo bước B6. 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp 

phép thì thực hiện bước tiếp 

theo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

04 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản Thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 

B5 

Tham mưu thành lập đoàn 

hoặc tổ kiểm tra, tiến hành 

kiểm tra tại cơ sở (nếu cần): 

- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự 

thảo Giấy phép hoạt động điện 

lực trình lãnh đạo phòng xem 

xét, ký nháy. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Đoàn/tổ 

kiểm tra 

theo quyết 

định thành 

lập 

03 ngày 

Quyết định thành 

lập đoàn/tổ (nếu 

có); Biên bản 

kiểm tra (nếu có); 

Dự thảo Giấy 

phép hoạt động 

điện lực. 
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- Nếu không đáp ứng yêu cầu 

thì ghi nhận vào biên bản yêu 

cầu sửa đổi, bổ sung. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào 

dự thảo kết quả thực hiện tại 

bước B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

hoặc dự thảo Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép đã 

được ký nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính của 

phòng QLNL. 

Lãnh đạo 

Sở 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản 

và chuyển kết quả cho bộ phận 

TN&TKQ tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh để trả 

cho tổ chức, cá nhân. 

 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép 

B9 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 
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* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết 

trên phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy 

trình. 

3 BIỂU MẪU. 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả               
Mẫu 01

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ              
Mẫu 02

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       
Mẫu 03

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả              
Mẫu 04

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ         
Mẫu 05

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                                     
Mẫu 06

 

 BM.NL.03.01 

Văn bản đề nghị cấp Giấy phép hoạt động điện lực 

BM.NL.03.01.docx

 

 BM.NL.03.02 
Danh sách trích ngang người trực tiếp quản lý kỹ thuật, đội 

ngũ trưởng ca nhà máy điện 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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BM.NL.03.02.docx

 

 BM.NL.03.03 

Giấy phép hoạt động điện lực                               

BM.NL.03.03.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo 

hồ sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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 4. Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt động phát điện đối với nhà máy 

điện có quy mô dưới 03MW đặt tại địa phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.04 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

- Đảm bảo yêu cầu, điều kiện như đối với trường hợp cấp mới; 

- Có sự thay đổi tên, địa chỉ trụ sở của đơn vị được cấp phép hoặc tổ chức đề 

nghị cấp giấy phép nhận chuyển giao tài sản từ đơn vị đã được cấp giấy phép 

hoạt động điện lực. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

2.3.1 Trường hợp thay đổi tên hoặc địa chỉ trụ sở của đơn vị   

- 
Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt 

động điện lực theo biểu mẫu BM.NL.04.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ 

chức đề nghị cấp giấy phép. 

 x 

2.3.2 

Trường hợp tổ chức đề nghị cấp giấy phép nhận chuyển 

giao tài sản hoặc giảm bớt một phần phạm vi hoạt động 

từ đơn vị đã được cấp giấy phép hoạt động điện lực, hồ 

sơ bao gồm: 

  

- 
Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt 

động điện lực theo biểu mẫu BM.NL.04.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập hoặc Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ 

chức không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) 

của tổ chức đề nghị cấp giấy phép; 

 x 

- 
Tài liệu chứng minh việc chuyển giao tài sản; tài liệu 

chứng minh việc chuyển giao nhân sự hoặc tài liệu về đội 
 x 
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ngũ trực tiếp quản lý kỹ thuật, quản lý vận hành, chuyên 

gia tư vấn theo các quy định tương ứng tại khoản 3 Điều 

7 Thông tư số 21/2020/TT-BCT ngày 09/9/2020 của Bộ 

trưởng Bộ Công Thương quy định về trình tự, thủ tục cấp 

giấy phép hoạt động điện lực trong trường hợp có sự thay 

đổi nhân sự. 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường 

hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong lĩnh 

vực phát điện. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực được cấp sửa đổi, 

bổ sung hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 
Thời gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 

tổ chức/cá nhân hoặc từ bưu 

điện hoặc qua Hệ thống thông 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và hồ 

sơ theo mục 2.3.1 

hoặc 2.3.2. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/doanh-nghiep/thong-tu-21-2020-tt-bct-trinh-tu-thu-tuc-cap-giay-phep-hoat-dong-dien-luc-452199.aspx
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.

vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 

hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 

hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí 

cho Trung tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu 

có) và xử lý trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính về Sở Công 

Thương. Văn thư tiếp nhận hồ 

sơ và chuyển đến phòng Quản 

lý năng lượng (QLNL) để xử 

lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho 

chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép thì dự thảo Văn 

bản thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện cấp phép trình lãnh 

đạo phòng xem xét, ký nháy 

theo bước B6. 

- Nếu hồ sơ đáp ứng yêu cầu 

thì thực hiện bước tiếp theo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

02 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 
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B5 

Tham mưu thành lập đoàn 

hoặc tổ kiểm tra, tiến hành 

kiểm tra tại cơ sở (nếu cần): 

- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự 

thảo Giấy phép hoạt động điện 

lực được cấp sửa đổi, bổ sung 

trình lãnh đạo phòng xem xét. 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu 

thì ghi nhận vào biên bản yêu 

cầu sửa đổi, bổ sung. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Đoàn/tổ 

kiểm tra 

theo quyết 

định thành 

lập 

02 ngày 

Quyết định thành 

lập đoàn/ tổ (nếu 

có); Biên bản 

kiểm tra (nếu có); 

Dự thảo Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào 

dự thảo kết quả thực hiện tại 

bước B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

được cấp sửa đổi, 

bổ sung hoặc dự 

thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép đã 

được ký nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính của 

phòng QLNL. 

Lãnh đạo 

Sở 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản 

và chuyển kết quả cho bộ phận 

TN&TKQ tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh để trả 

cho tổ chức, cá nhân. 

 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 
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B9 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên 

phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả                    

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ                    

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ              

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả                    

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ                

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                                        

Mẫu 06

 

 BM.NL.04.01 

Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt động 

điện lực 

BM.NL.04.01.docx

 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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 BM.NL.04.02 

Giấy phép hoạt động điện lực                                    

BM.NL.04.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực được cấp sửa đổi, bổ sung hoặc Văn bản thông 

báo không đủ điều kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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5. Cấp giấy phép hoạt động bán lẻ điện đến cấp điện áp 0,4 kV tại địa 

phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.05 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

Tổ chức được thành lập theo quy định của pháp luật và cá nhân đăng ký hoạt 

động bán lẻ điện phải đáp ứng điều kiện sau: Người trực tiếp quản lý kinh 

doanh bán lẻ điện phải có bằng trung cấp trở lên thuộc một trong các chuyên 

ngành điện, kỹ thuật, kinh tế, tài chính và có thời gian làm việc trong lĩnh vực 

kinh doanh mua bán điện ít nhất 03 năm. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Văn bản đề nghị cấp Giấy phép hoạt động điện lực theo biểu 

mẫu BM.NL.05.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ 

chức đề nghị cấp giấy phép; 

 x 

- 

Danh sách trích ngang người trực tiếp quản lý kinh doanh 

theo biểu mẫu BM.NL.05.02; 
x  

Hợp đồng lao động và bản sao bằng tốt nghiệp của người có 

tên trong danh sách; tài liệu chứng minh thời gian làm việc 

trong lĩnh vực bán buôn, bán lẻ điện của người trực tiếp quản 

lý kinh doanh (Bản khai lý lịch công tác có xác nhận của 

người sử dụng lao động hoặc các giấy tờ có giá trị tương. 

 x 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, 

trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 
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+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong lĩnh 

vực bán lẻ điện. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 

chức/cá nhân hoặc từ bưu điện 

hoặc qua Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà 

Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 

sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 

Trung tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

Tổ 

chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu có) 

và xử lý trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính về 

Sở Công Thương. Văn thư tiếp 

nhận hồ sơ và chuyển đến phòng 

Quản lý năng lượng (QLNL) để 

xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B3 
Duyệt hồ sơ và chuyển cho 

chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 

cấp phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép trình lãnh đạo 

phòng xem xét, ký nháy theo 

bước B6. 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp 

phép thì thực hiện bước tiếp 

theo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ 

04 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 

B5 

Tham mưu thành lập đoàn hoặc 

tổ kiểm tra, tiến hành kiểm tra tại 

cơ sở (nếu cần): 

- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự 

thảo Giấy phép hoạt động điện 

lực trình lãnh đạo phòng xem 

xét, ký nháy. 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu thì 

ghi nhận vào biên bản yêu cầu 

sửa đổi, bổ sung. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ; 

Đoàn/tổ 

kiểm tra 

theo quyết 

định thành 

lập 

03 ngày 

Quyết định thành 

lập đoàn/tổ (nếu 

có); Biên bản 

kiểm tra (nếu có); 

Dự thảo giấy phép 

hoạt động điện 

lực. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào 

dự thảo kết quả thực hiện tại 

bước B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 
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phép hoặc dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực đã 

được ký nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính của 

phòng QLNL. 

Lãnh đạo 

Sở 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản và 

chuyển kết quả cho bộ phận 

TN&TKQ tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh để trả 

cho tổ chức, cá nhân. 

 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B9 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

Công chức 

TN&TK; 

Tổ chức, 

cá nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép 

(kèm theo hồ sơ). 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết 

trên phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả                   

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ                 

Mẫu 02

 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ          

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả                 

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ            

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                                        

Mẫu 06

 

 BM.NL.05.01 

Văn bản đề nghị cấp Giấy phép hoạt động điện lực 

BM.NL.01.01.docx

 

 BM.NL.05.02 

Danh sách trích ngang người trực tiếp quản lý kinh doanh 

BM.NL.05.02.docx

 

 BM.NL.05.03 

Giấy phép hoạt động điện lực                       

BM.NL.05.03.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 



 

 6. Cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép hoạt động bán lẻ điện đến cấp điện 

áp 0,4 kV tại địa phương 
 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.06 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 

 

- Đảm bảo yêu cầu, điều kiện như đối với trường hợp cấp mới; 

- Có sự thay đổi tên, địa chỉ trụ sở của đơn vị được cấp giấy phép hoặc tổ chức 

đề nghị cấp giấy phép nhận chuyển giao tài sản từ đơn vị đã được cấp giấy 

phép hoạt động điện lực. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

2.3.1 Trường hợp thay đổi tên hoặc địa chỉ trụ sở của đơn vị   

- 
Văn bản đề nghị cấp Giấy phép hoạt động điện lực theo biểu 

mẫu BM.NL.06.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ chức 

đề nghị cấp giấy phép. 

 x 

2.3.2 

Trường hợp tổ chức đề nghị cấp giấy phép nhận chuyển 

giao tài sản hoặc giảm bớt một phần phạm vi hoạt động từ 

đơn vị đã được cấp giấy phép hoạt động điện lực 

  

- 
Văn bản đề nghị cấp Giấy phép hoạt động điện lực theo biểu 

mẫu BM.NL.06.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập hoặc Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ 

chức không có giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của 

tổ chức đề nghị cấp giấy phép. 

 x 

- 
Tài liệu chứng minh việc chuyển giao tài sản; tài liệu chứng 

minh việc chuyển giao nhân sự hoặc tài liệu về đội ngũ trực 
 x 
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tiếp quản lý kỹ thuật, quản lý vận hành, chuyên gia tư vấn 

theo các quy định tương ứng tại khoản 3 Điều 9 Thông tư này 

trong trường hợp có sự thay đổi nhân sự. 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường 

hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong lĩnh 

vực bán lẻ điện. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực được cấp sửa đổi, 

bổ sung hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 

chức/cá nhân hoặc từ bưu điện 

hoặc qua Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính 

tỉnh Hà Tĩnh: 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và 

hồ sơ theo mục 

2.3. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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n. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 

hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

và yêu cầu nộp phí, lệ phí cho 

Trung tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu có) 

và xử lý trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính về 

Sở Công Thương. Văn thư tiếp 

nhận hồ sơ và chuyển đến 

phòng Quản lý năng lượng 

(QLNL) để xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và 

Hồ sơ kèm theo. 

B3 
Duyệt hồ sơ và chuyển cho 

chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và 

Hồ sơ kèm theo. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 

cấp phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép trình lãnh đạo 

phòng xem xét, ký nháy theo 

bước B6. 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp 

phép thì thực hiện bước tiếp 

theo. 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

02 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 

B5 

Tham mưu thành lập đoàn hoặc 

tổ kiểm tra, tiến hành kiểm tra 

tại cơ sở (nếu cần): 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ; 

02 ngày 

Quyết định thành 

lập đoàn/tổ (nếu 

có); Biên bản 
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- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự 

thảo Giấy phép hoạt động điện 

lực trình lãnh đạo phòng xem 

xét. 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu 

thì ghi nhận vào biên bản yêu 

cầu sửa đổi, bổ sung. 

Đoàn/tổ 

kiểm tra theo 

quyết định 

thành lập 

kiểm tra (nếu 

có); Dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

được cấp sửa 

đổi, bổ sung. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào 

dự thảo kết quả thực hiện tại 

bước B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

được cấp sửa 

đổi, bổ sung 

hoặc dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép đã được ký 

nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính của 

phòng QLNL. 

Lãnh đạo Sở 01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được 

cấp sửa đổi, bổ 

sung hoặc Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản và 

chuyển kết quả cho bộ phận 

TN&TKQ tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh để trả 

cho tổ chức, cá nhân. 

 

Văn thư; 

Công chức 

được giao xử 

lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B9 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 
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hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên 

phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả                    

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ                    

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ             

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả                    

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ              

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                                        

Mẫu 06

 

 BM.NL.06.01 

Văn bản đề nghị Giấy phép hoạt động điện lực

BM.NL.06.01.docx

 

 BM.NL.06.02 

Giấy phép hoạt động điện lực                                

BM.NL.06.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực được cấp sửa đổi, bổ sung hoặc Văn bản thông 

báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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 7. Cấp giấy phép hoạt động phân phối điện đến cấp điện áp 35 kV tại 

địa phương  

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.07 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 

 

Tổ chức được thành lập theo quy định của pháp luật đăng ký hoạt động phân 

phối điện phải đáp ứng các điều kiện sau: 

- Yêu cầu phòng cháy và chữa cháy trong quá trình hoạt động điện lực: Tổ 

chức hoạt động phân phối điện phải tuân thủ quy định của pháp luật về phòng 

cháy và chữa cháy. 

- Có trang thiết bị công nghệ, công trình đường dây và trạm biến áp được xây 

dựng, lắp đặt theo thiết kế kỹ thuật được duyệt; được kiểm tra, nghiệm thu 

đạt yêu cầu theo quy định. 

- Người trực tiếp quản lý kỹ thuật phải có bằng tốt nghiệp đại học trở lên 

thuộc nhóm ngành công nghệ kỹ thuật điện và có thời gian làm việc trong 

lĩnh vực phân phối điện ít nhất 03 năm. Người trực tiếp vận hành phải được 

đào tạo chuyên ngành điện, được đào tạo về an toàn điện và có giấy chứng 

nhận vận hành theo quy định. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Văn bản đề nghị Cấp Giấy phép hoạt động điện lực theo biểu 

mẫu BM.NL.07.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ chức 

đề nghị cấp giấy phép; 

 x 

- 

Danh sách trích ngang người trực tiếp quản lý kỹ thuật, đội 

ngũ trưởng ca vận hành theo biểu mẫu BM.NL.07.02; 
x  

Hợp đồng lao động và bằng tốt nghiệp của người trực tiếp 

quản lý kỹ thuật, đội ngũ trưởng ca vận hành; tài liệu chứng 
 x 
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minh thời gian làm việc trong lĩnh vực truyền tải hoặc phân 

phối điện của người trực tiếp quản lý kỹ thuật (Bản khai lý 

lịch công tác có xác nhận của người sử dụng lao động hoặc 

các giấy tờ có giá trị tương đương); tài liệu về kết quả tập huấn 

sát hạch đạt yêu cầu về an toàn hoặc thẻ an toàn điện theo quy 

định tại Điều 64 Luật Điện lực, giấy chứng nhận vận hành 

được cấp điều độ có quyền điều khiển cấp theo Quy trình điều 

độ hệ thống điện quốc gia do Bộ Công Thương ban hành của 

đội ngũ trưởng ca vận hành; 

- 

Danh mục các hạng mục công trình lưới điện (trang thiết bị 

công nghệ, đường dây, trạm biến áp) và phạm vi lưới điện do 

tổ chức đang quản lý. Bản sao biên bản nghiệm thu hoàn thành 

lắp đặt các hạng mục công trình lưới điện (trang thiết bị công 

nghệ, đường dây, trạm biến áp). Trường hợp mua bán, sáp 

nhập, bàn giao tài sản lưới điện phải có Biên bản nghiệm thu 

theo quy định hoặc Biên bản bàn giao tài sản. Trường hợp tài 

sản lưới điện thuộc sở hữu chung của nhiều nhà đầu tư, phải 

có văn bản thỏa thuận hoặc ủy quyền của các chủ sở hữu cho 

một đơn vị quản lý vận hành; 

x  

- 
Thoả thuận đấu nối vào hệ thống điện quốc gia theo quy định; 

bản đồ ranh giới lưới điện và phạm vi hoạt động. 
 x 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, 

trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong lĩnh 

vực phân phối điện. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 

chức/cá nhân hoặc từ bưu điện 

hoặc qua Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà 

Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 

sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân và yêu 

cầu nộp phí, lệ phí cho Trung tâm 

(nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và 

hồ sơ theo mục 

2.3. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu có) 

và xử lý trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính về 

Sở Công Thương. Văn thư tiếp 

nhận hồ sơ và chuyển đến phòng 

Quản lý năng lượng (QLNL) để 

xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư Sở 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và 

hồ sơ kèm theo. 



46 

B3 
Duyệt hồ sơ và chuyển cho 

chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và 

hồ sơ kèm theo. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 

cấp phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép trình lãnh đạo 

phòng xem xét, ký nháy theo 

bước B6. 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp phép 

thì thực hiện bước tiếp theo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

04 ngày 

Mẫu 05; Dự 

thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B5 

Tham mưu thành lập đoàn hoặc tổ 

kiểm tra, tiến hành kiểm tra tại cơ 

sở (nếu cần): 

- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự thảo 

Giấy phép hoạt động điện lực 

trình lãnh đạo phòng xem xét. 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu thì 

ghi nhận vào biên bản yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Đoàn/tổ 

kiểm tra 

theo quyết 

định thành 

lập 

03 ngày 

Quyết định 

thành lập 

đoàn/tổ (nếu 

có); Biên bản 

kiểm tra (nếu 

có); Dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào dự 

thảo kết quả thực hiện tại bước 

B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự 

thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép 

hoặc dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

đã được ký 

nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính của 

phòng QLNL. 

Lãnh đạo 

Sở 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực hoặc 

Văn bản thông 

báo hồ sơ 
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không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản và 

chuyển kết quả cho bộ phận 

TN&TKQ tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh để trả cho tổ 

chức, cá nhân. 

 

Văn thư Sở; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B9 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết 

trên phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

                                                                        
Mẫu 01

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 

                                                                        
Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 

                                                                        
Mẫu 04

 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

                                                                         
Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                              

Mẫu 06

 

 BM.NL.07.01 

Văn bản đề nghị cấp Giấy phép hoạt động điện lực 

BM.NL.01.01.docx

 

 BM.NL.07.02 

Danh sách trích ngang người trực tiếp quản lý kỹ thuật, 

đội ngũ trưởng ca vận hành 

BM.NL.07.02.docx

 

 BM.NL.07.03 

Giấy phép hoạt động điện lực                             

BM.NL.07.03.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ lưu trữ của Sở Công Thương và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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8. Cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép hoạt động phân phối điện đến cấp 

điện áp 35 kV tại địa phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NL.08 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

- Đảm bảo yêu cầu, điều kiện như đối với trường hợp cấp mới; 

- Có sự thay đổi tên, địa chỉ trụ sở của đơn vị được cấp phép hoặc tổ chức đề 

nghị cấp giấy phép nhận chuyển giao tài sản từ đơn vị đã được cấp giấy phép 

hoạt động điện lực. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

2.3.1 Trường hợp thay đổi tên hoặc địa chỉ trụ sở của đơn vị:   

- 
Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt động 

điện lực theo biểu mẫu BM.NL.08.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập, Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ chức 

không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của tổ 

chức đề nghị cấp giấy phép. 

 x 

2.3.2 

Trường hợp tổ chức đề nghị cấp giấy phép nhận chuyển 

giao tài sản hoặc giảm bớt một phần phạm vi hoạt động từ 

đơn vị đã được cấp giấy phép hoạt động điện lực: 

  

- 
Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt động 

điện lực theo biểu mẫu BM.NL.08.01; 
x  

- 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định 

thành lập hoặc Giấy chứng nhận thành lập (đối với các tổ 

chức không có Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp) của 

tổ chức đề nghị cấp giấy phép; 

 x 

- 

Tài liệu chứng minh việc chuyển giao tài sản; tài liệu chứng 

minh việc chuyển giao nhân sự hoặc tài liệu về đội ngũ trực 

tiếp quản lý kỹ thuật, quản lý vận hành, chuyên gia tư vấn 

 x 
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theo các quy định tương ứng tại khoản 3 Điều 8Thông tư này 

trong trường hợp có sự thay đổi nhân sự. 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường 

hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động trong lĩnh 

vực phân phối điện. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động điện lực được cấp sửa đổi, 

bổ sung hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 

chức/cá nhân hoặc từ bưu điện 

hoặc qua Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà 

Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

Tổ 

chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 

sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân và 

yêu cầu nộp phí, lệ phí cho Trung 

tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu có) 

và xử lý trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính về 

Sở Công Thương. Văn thư tiếp 

nhận hồ sơ và chuyển đến phòng 

Quản lý năng lượng (QLNL) để 

xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư 

Sở 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 

sơ kèm theo. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện 

cấp phép thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp phép trình lãnh đạo 

phòng xem xét, ký nháy theo 

bước B6. 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện cấp 

phép thì thực hiện bước tiếp theo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ 

02 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp 

phép. 

B5 

Tham mưu thành lập đoàn hoặc 

tổ kiểm tra, tiến hành kiểm tra tại 

cơ sở (nếu cần): 

- Nếu đáp ứng yêu cầu thì dự 

thảo Giấy phép hoạt động điện 

lực được cấp sửa đổi, bổ sung 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ; 

Đoàn/tổ 

kiểm tra 

02 ngày 

Quyết định thành 

lập đoàn/tổ (nếu 

có); Biên bản 

kiểm tra (nếu có); 

Dự thảo giấy phép 

hoạt động điện lực 
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trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 

nháy. 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu thì 

ghi nhận vào biên bản yêu cầu 

sửa đổi, bổ sung. 

theo quyết 

định thành 

lập 

được cấp sửa đổi, 

bổ sung. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào dự 

thảo kết quả thực hiện tại bước 

B4 hoặc bước B5. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLNL 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Giấy phép hoạt 

động điện lực 

được cấp sửa đổi, 

bổ sung hoặc dự 

thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép đã 

được ký nháy. 

B7 

Xem xét, ký duyệt kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính của 

phòng QLNL. 

Lãnh đạo 

Sở 
01 ngày 

Mẫu 05; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B8 

Đóng dấu phát hành văn bản và 

chuyển kết quả cho bộ phận 

TN&TKQ tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh để trả cho 

tổ chức, cá nhân. 

 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện cấp phép. 

B9 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ

; 

Tổ chức, 

cá nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Giấy 

phép hoạt động 

điện lực được cấp 

sửa đổi, bổ sung 

hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ 
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không đủ điều 

kiện cấp phép. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên 

phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả                    

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ                    

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ   

                                                                            
Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả                    

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ               

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                                        

Mẫu 06

 

 BM.NL.08.01 

Văn bản đề nghị cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép hoạt động 

điện lực 

BM.NL.08.01.docx

 

 BM.NL.08.02 

Giấy phép hoạt động điện lực                             

BM.NL.08.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra (nếu có); Biên bản kiểm tra (nếu có) 

- 
Giấy phép hoạt động điện lực được cấp sửa đổi, bổ sung hoặc Văn bản thông 

báo hồ sơ không đủ điều kiện cấp phép. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLNL, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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II. LĨNH VỰC QUẢN LÝ BÁN HÀNG ĐA CẤP 

1. Đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.QLĐC.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

- Doanh nghiệp có trụ sở chính, chi nhánh hoặc văn phòng đại diện có thực 

hiện chức năng liên quan đến hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương. 

- Doanh nghiệp tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán hàng đa cấp tại địa 

phương. 

- Doanh nghiệp có người tham gia bán hàng đa cấp cư trú (thường trú hoặc 

tạm trú trong trường hợp không cư trú tại nơi thường trú) hoặc thực hiện hoạt 

động tiếp thị, bán hàng theo phương thức đa cấp tại địa phương. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Đơn đăng ký hoạt động bán hàng bán hàng đa cấp tại địa 

phương theo mẫu BM.QLĐC.01.01; 
x  

- 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc giấy tờ có giá 

trị pháp lý tương đương; 
 x 

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

- 

Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng 

đại diện, giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh (nếu 

có). 

Trường hợp không có trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện, 

địa điểm kinh doanh tại địa phương, doanh nghiệp cung cấp 

các giấy tờ liên quan đến đầu mối tại địa phương, bao gồm: 

01 bản sao được chứng thực chứng minh nhân dân hoặc căn 

cước công dân hoặc hộ chiếu; 01 bản chính hoặc bản sao có 

chứng thực Phiếu lý lịch tư pháp; 01 bản sao chứng thực xác 

nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương; 01 văn bản chỉ 

 x 
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định quy định rõ phạm vi công việc, quyền và nghĩa vụ của 

các bên; 

- 

Danh sách người tham gia bán hàng đa cấp cư trú tại địa 

phương đến thời điểm nộp hồ sơ trong trường hợp doanh 

nghiệp đã có hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương trước 

thời điểm Nghị định số 40/2018/NĐ-CP có hiệu lực (danh 

sách ghi rõ: họ tên, ngày tháng năm sinh, địa chỉ nơi cư trú 

(thường trú hoặc tạm trú trong trường hợp không cư trú tại 

nơi thường trú), số chứng minh nhân dân hoặc số căn cước 

công dân hoặc số hộ chiếu, số hợp đồng tham gia bán hàng 

đa cấp, mã số người tham gia, điện thoại liên hệ của người 

tham gia bán hàng đa cấp) tới Sở Công Thương nơi doanh 

nghiệp dự kiến hoạt động. 

x  

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường 

hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ 

quan có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp bán hàng đa cấp. 

2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng 

đa cấp tại địa phương hoặc Văn bản từ chối xác nhận (nêu rõ lý do). 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 

tổ chức/cá nhân hoặc từ bưu 

điện hoặc qua Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.

vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 

hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 

hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí 

cho Trung tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện 

được thì từ chối tiếp nhận hồ 

sơ. 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu 

có) và xử lý trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính về Sở Công 

Thương. Văn thư tiếp nhận hồ 

sơ và chuyển đến phòng Quản 

lý Thương mại (QLTM) để xử 

lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư Sở 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho 

chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu dự thảo Văn bản 

Chuyên 

viên được 
07 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản từ chối 

xác nhận hoặc dự 
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từ chối xác nhận (nêu rõ lý do), 

trình lãnh đạo phòng xem xét, 

ký nháy. 

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu, dự thảo Văn bản xác 

nhận đăng ký hoạt động bán 

hàng đa cấp tại địa phương, 

trình Lãnh đạo phòng xem xét, 

ký nháy. 

giao xử lý 

hồ sơ 

thảo Văn bản xác 

nhận đăng ký hoạt 

động bán hàng đa 

cấp tại địa phương. 

B5 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào 

dự thảo kết quả thực hiện tại 

bước B4. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

01 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản từ chối 

xác nhận hoặc dự 

thảo Văn bản xác 

nhận đăng ký hoạt 

động bán hàng đa 

cấp tại địa phương 

đã được ký nháy. 

B6 
Xem xét, ký duyệt vào dự thảo 

kết quả thực hiện tại bước B5. 

Lãnh đạo 

Sở 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

từ chối xác nhận 

hoặc Văn bản xác 

nhận đăng ký hoạt 

động bán hàng đa 

cấp tại địa phương 

đã được ký duyệt. 

B7 

Đóng dấu phát hành văn bản 

và chuyển kết quả sang Trung 

tâm phục vụ hành chính công 

tỉnh để trả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cập nhật theo dõi, lưu hồ sơ. 

Văn thư; 

Chuyên 

viên được 

giao xử lý 

hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản từ chối xác 

nhận hoặc Văn bản 

xác nhận đăng ký 

hoạt động bán hàng 

đa cấp tại địa 

phương. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Văn 

bản từ chối xác 

nhận hoặc Văn bản 

xác nhận đăng ký 

hoạt động bán hàng 

đa cấp tại địa 

phương. 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết trên 

phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả           

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ           

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả          

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ       

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                              

Mẫu 06

 

 BM.QLĐC.01.01 

Đơn đăng ký hoạt động bán hàng bán hàng đa cấp 

BM.QLĐC.01.01.docx

 

 BM.QLĐC.01.02 

Văn bản xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại 

địa phương 

BM.QLĐC.01.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương hoặc 

Văn bản từ chối xác nhận. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLTM, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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2. Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa cấp tại địa 

phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.QLĐC.02 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

Khi có một trong các thay đổi liên quan đến: 

- Trụ sở chính, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của doanh 

nghiệp tại địa phương; 

- Người đại diện của doanh nghiệp bán hàng đa cấp tại địa phương. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Đơn đăng ký sửa đổi, bổ sung hoạt động bán hàng bán hàng 

đa cấp theo biểu mẫu BM.QLĐC.02.01; 
x  

- 
Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc giấy 

tờ có giá trị pháp lý tương đương; 
 x 

- 

Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn 

phòng đại diện, giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh 

doanh (nếu có) 

Trường hợp không có trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện, 

địa điểm kinh doanh tại địa phương, doanh nghiệp cung cấp 

các giấy tờ liên quan đến đầu mối tại địa phương, bao gồm: 

01 bản sao được chứng thực chứng minh nhân dân hoặc căn 

cước công dân hoặc hộ chiếu; 01 bản chính hoặc bản sao có 

chứng thực Phiếu lý lịch tư pháp; 01 bản sao chứng thực xác 

nhận kiến thức cho đầu mối tại địa phương; 01 văn bản chỉ 

định quy định rõ phạm vi công việc, quyền và nghĩa vụ của 

các bên; 

 x 

 

* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 

+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường hợp 

yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 
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+ Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh 

thì quét (Scan) từ bản chính; 

+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan 

có thẩm quyền. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp bán hàng đa cấp. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản xác nhận đăng ký sửa đổi, bổ sung nội 

dung hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương hoặc Văn bản từ chối xác 

nhận. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 

chức/cá nhân hoặc từ bưu điện 

hoặc qua Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà 

Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 

sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân và yêu 

cầu nộp phí, lệ phí cho Trung tâm 

(nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ 

hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có); 06 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu không 

bổ sung, hoàn thiện được thì từ 

chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu có) và 

xử lý trên Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính về Sở 

Công Thương. Văn thư tiếp nhận 

hồ sơ và chuyển đến phòng Quản 

lý Thương mại (QLTM) để xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư Sở 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho chuyên 

viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

0,5 

ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu: Dự thảo Văn bản 

từ chối xác nhận (nêu rõ lý do), 

trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 

nháy. 

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu 

cầu: Dự thảo Văn bản xác nhận 

đăng ký sửa đổi, bổ sung nội 

dung hoạt động bán hàng đa cấp, 

tại địa phương, trình lãnh đạo 

phòng xem xét,  ký nháy. 

Chuyên 

viên được 

giao xử lý 

hồ sơ 

04 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản từ chối 

xác nhận hoặc dự 

thảo Văn bản xác 

nhận đăng ký sửa 

đổi, bổ sung nội 

dung hoạt động 

bán hàng đa cấp 

tại địa phương. 

B5 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào 

dự thảo kết quả thực hiện tại 

bước B4. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

01 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản từ chối 

xác nhận hoặc dự 

thảo Văn bản xác 

nhận đăng ký sửa 

đổi, bổ sung nội 

dung hoạt động 

bán hàng đa cấp 

tại địa phương đã 

được ký nháy. 

B6 
Xem xét, ký duyệt vào dự thảo 

kết quả thực hiện tại bước B5. 

Lãnh đạo 

Sở 

0,5 

ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

từ chối xác nhận 

hoặc Văn bản xác 
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nhận đăng ký sửa 

đổi, bổ sung nội 

dung hoạt động 

bán hàng đa cấp 

tại địa phương đã 

được ký duyệt. 

B7 

Đóng dấu phát hành văn bản và 

chuyển kết quả sang Trung tâm 

phục vụ hành chính công tỉnh để 

trả cho tổ chức, cá nhân. 

Cập nhật theo dõi, lưu hồ sơ. 

 

Văn thư; 

Chuyên 

viên được 

giao xử lý 

hồ sơ 

0,5 

ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản từ chối xác 

nhận hoặc Văn 

bản xác nhận đăng 

ký sửa đổi, bổ 

sung nội dung 

hoạt động bán 

hàng đa cấp tại địa 

phương. 

B8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ 

hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Văn 

bản từ chối xác 

nhận hoặc Văn 

bản xác nhận đăng 

ký sửa đổi, bổ 

sung nội dung 

hoạt động bán 

hàng đa cấp tại địa 

phương. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết 

trên phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy 

trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả           

Mẫu 01

 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ           

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả          

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ       

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                              

Mẫu 06

 

 BM.QLĐC.02.01 

Đơn đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán 

hàng bán hàng đa cấp 

BM.QLĐC.02.01.docx

 

 BM.QLĐC.02.02 

Văn bản xác nhận đăng ký sửa đổi, bổ sung hoạt động 

bán hàng đa cấp 

BM.QLĐC.02.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công Thương 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ thủ tục 

hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản xác nhận đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung hoạt động bán hàng đa 

cấp tại địa phương hoặc Văn bản từ chối xác nhận. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLTM, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ lưu trữ của Sở Công Thương và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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3. Chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.QLĐC.03 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

Doanh nghiệp tự chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp hoặc bị thu hồi xác 

nhận đăng ký bán hàng đa cấp. Trường hợp doanh nghiệp bị thu hồi xác nhận 

đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương, trong 30 ngày làm việc 

kể từ ngày xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp bị thu hồi, doanh 

nghiệp có trách nhiệm thực hiện thủ tục chấm dứt hoạt động. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại địa 

phương theo biểu mẫu BM.QLĐC.03.01; 
x  

- 
Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh theo biểu mẫu 

BM.QLĐC.03.02; 
x  

 
* Lưu ý khi nộp hồ sơ: Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết 

thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2.8 

Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp tự chấm dứt hoạt động bán hàng 

đa cấp tại địa phương hoặc doanh nghiệp bị thu hồi xác nhận đăng ký hoạt 

động bán hàng đa cấp tại địa phương. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản xác nhận tiếp nhận hồ sơ thông báo 

chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại địa phương hoặc Văn bản từ chối 

tiếp nhận. 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ 

tổ chức/cá nhân hoặc từ bưu 

điện hoặc qua Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.

vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 

hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, 

hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân và yêu cầu nộp phí, lệ 

phí cho Trung tâm (nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Nếu không bổ sung, hoàn 

thiện được thì từ chối tiếp 

nhận hồ sơ. 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có); 06 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu 

có) và xử lý trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính về Sở Công 

Thương. Văn thư tiếp nhận hồ 

sơ và chuyển đến phòng Quản 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư Sở 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 



68 

lý Thương mại (QLTM) để xử 

lý. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu: Dự thảo Văn bản 

từ chối tiếp nhận (nêu rõ lý 

do), trình lãnh đạo phòng xem 

xét, ký nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu: Dự thảo Văn bản xác 

nhận tiếp nhận hồ sơ thông 

báo chấm dứt hoạt động bán 

hàng đa cấp tại địa phương, 

trình lãnh đạo phòng xem xét, 

ký nháy. 

Chuyên viên 

được giao xử 

lý hồ sơ 

05 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản xác nhận 

tiếp nhận hồ sơ 

thông báo chấm 

dứt hoạt động bán 

hàng đa cấp tại địa 

phương hoặc dự 

thảo Văn bản từ 

chối tiếp nhận. 

B5 

Xem xét hồ sơ và ký nháy vào 

dự thảo kết quả thực hiện tại 

bước B4. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

02 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản xác nhận 

tiếp nhận hồ sơ 

thông báo chấm 

dứt hoạt động bán 

hàng đa cấp tại địa 

phương hoặc dự 

thảo Văn bản từ 

chối tiếp nhận đã 

được ký nháy. 

B6 

Xem xét, ký duyệt vào dự 

thảo kết quả thực hiện tại 

bước B5. 

Lãnh đạo Sở 1,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

xác nhận tiếp 

nhận hồ sơ thông 

báo chấm dứt hoạt 

động bán hàng đa 

cấp tại địa phương 

hoặc Văn bản từ 

chối tiếp nhận. 
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B7 

Đóng dấu phát hành văn bản 

và chuyển kết quả sang Trung 

tâm phục vụ hành chính công 

tỉnh để trả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cập nhật theo dõi, lưu hồ sơ. 

Văn thư, 

Chuyên viên 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản xác nhận tiếp 

nhận hồ sơ thông 

báo chấm dứt hoạt 

động bán hàng đa 

cấp tại địa phương 

hoặc Văn bản từ 

chối tiếp nhận. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Văn 

bản xác nhận tiếp 

nhận hồ sơ thông 

báo chấm dứt hoạt 

động bán hàng đa 

cấp tại địa phương 

hoặc Văn bản từ 

chối tiếp nhận. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết 

trên phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy 

trình. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả           

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ           

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả          

Mẫu 04

 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ       

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                              

Mẫu 06

 

 BM.QLĐC.03.01 

Thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng đa cấp tại địa 

phương 

BM.QLĐC.03.01.docx

 

 BM.QLĐC.03.02 

Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh     

BM.QLĐC.03.02.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công 

Thương tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ 

sơ thủ tục hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản xác nhận tiếp nhận hồ sơ thông báo chấm dứt hoạt động bán hàng 

đa cấp tại địa phương hoặc Văn bản từ chối tiếp nhận. 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLTM, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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4. Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán hàng đa cấp 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.QLĐC.04 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 

Điều kiện thực hiện TTHC: 

- Doanh nghiệp bán hàng đa cấp chỉ được phép tổ chức hội nghị, hội thảo, 

đào tạo về bán hàng đa cấp tại các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi 

doanh nghiệp đã được cấp xác nhận đăng ký hoạt động bán hàng đa cấp tại 

địa phương. 

Trường hợp hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán hàng đa cấp có sự tham dự của 

từ 30 người trở lên hoặc có sự tham dự của từ 10 người tham gia bán hàng đa 

cấp trở lên mà không phải là cuộc họp hoặc sự kiện nội bộ, doanh nghiệp bán 

hàng đa cấp có trách nhiệm thông báo tới Sở Công Thương tỉnh, thành phố 

trực thuộc trung ương trước khi thực hiện. 

Trường hợp hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán hàng đa cấp tổ chức theo hình 

thức trực tuyến có sự tham gia của người tham gia bán hàng đa cấp tại một 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, doanh nghiệp thông báo đến Sở Công 

Thương của tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương đó. 

Trường hợp hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán hàng đa cấp tổ chức theo hình 

thức trực tuyến có sự tham gia của người tham gia bán hàng đa cấp tại nhiều 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, doanh nghiệp thông báo đến Sở Công 

Thương nơi doanh nghiệp có trụ sở chính.” 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 

Doanh nghiệp bán hàng đa cấp nộp hồ sơ thông báo tổ chức hội nghị, hội 

thảo, đào tạo về bán hàng đa cấp tới Sở Công Thương ít nhất 15 ngày làm 

việc trước ngày dự kiến thực hiện bằng các hình thức sau: 

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh Hà Tĩnh; 

- Qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: Bản chính 
Bản 

sao 

- 
Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán 

hàng đa cấp theo mẫu BM.QLĐC.04.01; 
x  

- 
Nội dung, tài liệu trình bày tại hội thảo, số lượng người 

tham gia dự kiến; 
x  
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- 

Danh sách báo cáo viên tại hội nghị, hội thảo, đào tạo 

kèm theo hợp đồng thuê khoán của doanh nghiệp, trong 

đó quy định rõ quyền hạn, trách nhiệm, nội dung báo cáo 

của báo cáo viên; 

x  

- 

Văn bản ủy quyền trong trường hợp doanh nghiệp ủy 

quyền cho cá nhân thực hiện đào tạo hoặc tổ chức hội 

nghị, hội thảo; 

x  

- 

Thông tin tài khoản hoặc đường dẫn truy cập vào hội 

nghị, hội thảo, đào tạo trong trường hợp tổ chức theo 

hình thức trực tuyến. 

x  

 
* Lưu ý khi nộp hồ sơ:  Nếu nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính tỉnh Hà Tĩnh thì quét (Scan) từ bản chính. 

2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 

Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh (số 02A, đường Nguyễn 

Chí Thanh, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh); 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn 

2.7 

Cơ quan thực hiện: Sở Công Thương. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Công Thương. 

Cơ quan được ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp bán hàng đa cấp. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Doanh nghiệp đa cấp được phép tổ chức hội 

nghị, hội thảo, đào tạo như đã thông báo hoặc Văn bản từ chối cho phép tổ 

chức hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán hàng đa cấp (nêu rõ lý do). 

2.10 Quy trình xử lý công việc: 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 
Thời gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 

 

1. Tiếp nhận hồ sơ. 

- Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp từ tổ 

chức/cá nhân hoặc từ bưu điện 

hoặc qua Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Hà 

Tổ chức/cá 

nhân; Cán 

bộ 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có); 06 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Tĩnh: 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. 

2. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 

sơ: 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì làm 

thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân và yêu 

cầu nộp phí, lệ phí cho Trung tâm 

(nếu có). 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung, hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 

Chuyển hồ sơ trực tiếp (nếu có) 

và xử lý trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính về 

Sở Công Thương. Văn thư tiếp 

nhận hồ sơ và chuyển đến phòng 

Quản lý Thương mại (QLTM) để 

xử lý. 

Cán bộ 

TN&TKQ 

/Bưu điện/ 

Văn thư Sở 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

theo mục 2.3. 

B3 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho 

chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B4 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp 

ứng yêu cầu dự thảo Văn bản 

từ chối cho phép tổ chức hội 

nghị, hội thảo, đào tạo về bán 

hàng đa cấp, trình lãnh đạo 

phòng xem xét, ký nháy. 

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng 

yêu cầu trình hồ sơ xin ý kiến 

lãnh đạo phòng. 

Chuyên 

viên xử lý 

hồ sơ 

4,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản từ chối 

cho phép tổ chức 

hội nghị, hội thảo, 

đào tạo về bán 

hàng đa cấp (nếu 

có). 

B5 

Xem xét hồ sơ, ký nháy vào dự 

thảo kết quả thực hiện tại bước 

B4 (nếu từ chối cho phép tổ 

chức hội nghị, hội thảo, đào tạo 

về bán hàng đa cấp). 

Lãnh đạo 

phòng 

QLTM 

0,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Văn bản từ chối 

cho phép tổ chức 

hội nghị, hội thảo, 

đào tạo về bán 
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Trình xin ý kiến lãnh đạo Sở. hàng đa cấp đã ký 

nháy (nếu có). 

B6 

Lãnh đạo Sở xem xét quyết 

định. 

Ký duyệt vào dự thảo kết quả 

thực hiện tại bước B5 (nếu từ 

chối cho phép tổ chức hội nghị, 

hội thảo, đào tạo về bán hàng 

đa cấp). 

Lãnh đạo 

Sở 
0,5 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

từ chối cho phép 

tổ chức hội nghị, 

hội thảo, đào tạo 

về bán hàng đa 

cấp (nếu có) đã ký 

duyệt (nếu có). 

B7 

Đóng dấu phát hành văn bản và 

chuyển kết quả sang Trung tâm 

phục vụ hành chính công tỉnh 

để trả cho tổ chức, cá nhân. 

Cập nhật theo dõi, lưu hồ sơ. 

 

Văn thư; 

Chuyên 

viên được 

giao xử lý 

hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản từ chối cho 

phép tổ chức hội 

nghị, hội thảo, đào 

tạo về bán hàng đa 

cấp (nếu có). 

B8 

Trả kết quả. 

Đối với trường hợp Sở Công 

Thương không có văn bản yêu 

cầu sửa đổi, bổ sung (tức đồng 

ý với Thông báo tổ chức hội 

nghị, hội thảo, đào tạo về bán 

hàng đa cấp của doanh nghiệp) 

sau 07 ngày làm việc kể từ khi 

tiếp nhận hồ sơ, cán bộ 

TN&TKQ kết thúc xử lý thủ 

tục hành chính trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính tỉnh. 

Cán bộ 

TN&TKQ; 

Tổ chức, cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Văn 

bản từ chối cho 

phép tổ chức hội 

nghị, hội thảo, đào 

tạo về bán hàng đa 

cấp (nếu có). 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết thủ tục hành chính ban hành phiếu xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

* Trong quá trình giải quyết hồ sơ người có trách nhiệm thực hiện cần thực 

hiện đồng thời các thao tác tiếp nhận/chuyển/trả hồ sơ, kết quả giải quyết 

trên phần mềm: http://dichvucong.hatinh.gov.vn với các bước trong quy 

trình. 

3 BIỂU MẪU 

http://dichvucong.hatinh.gov.vn/


75 

 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả           

Mẫu 01

 

 Mẫu 02 
Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ           

Mẫu 02

 

 Mẫu 03 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ         

Mẫu 03

 

 Mẫu 04 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả          

Mẫu 04

 

 Mẫu 05 
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ       

Mẫu 05

 

 Mẫu 06 
Sổ theo dõi hồ sơ                                              

Mẫu 06

 

 BM.QLĐC.04.01 

Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán 

hàng đa cấp 

BM.QLĐC.04.01.docx

 

4 HỒ SƠ LƯU 

- 

Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của Sở Công Thương 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ thủ tục 

hành chính. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản từ chối cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo, đào tạo về bán hàng đa 

cấp đã ký duyệt (nếu có). 

Hồ sơ được lưu tại Phòng QLTM, thời gian lưu 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ lưu trữ của cơ quan và thực hiện lưu trữ theo quy định. 
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