PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc lĩnh thành lập và hoạt động của hộ kinh doanh thực hiện tiếp nhận, thẩm định, phê duyệt, đóng dấu và trả kết quả

tại Bộ phận Một cửa UBND huyện, thành phố

(Ban hành kèm theo quyết định số ……..  /QĐ-SKHĐT  ngày 31 /10/2022 của Sở Kế hoạch và Đầu tư ) 
PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Trang

	I
	I
	LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA HỘ KINH DOANH 
	

	1
	1
	Đăng ký thành lập hộ kinh doanh
	03

	2
	2
	Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh
	03

	3
	3
	Tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh
	03

	4
	4
	Chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh
	03

	5
	5
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh
	03


PHẦN II. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực thành lập và hoạt động của Hộ kinh doanh (đối với 05 thủ tục từ 01-05)
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị /cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	08 giờ

	Bước 1
	+ Cá nhân hoặc nhóm cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình nộp hồ sơ và thanh toán lệ phí trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện, thành phố nơi đặt địa điểm kinh doanh.
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định; bàn giao hồ sơ cho Phòng Tài chính – kế hoạch. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ lý do.
	Công chức một cửa của UBND huyện
	01 giờ

	Bước 2
	Sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, lãnh đạo phòng chuyên môn phân công chuyên viên thụ lý, thẩm định hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	01 giờ

	Bước 3
	Chuyên viên phòng phòng Tài Chính- Kế hoạch phụ trách công tác chuyên môn tiếp nhận/ thẩm định, xử lý hồ sơ:

+ Hồ sơ đầy đủ hợp lệ  thì tiến hành xử lý/giải quyết theo quy định, xây dựng dự thảo trình Lãnh đạo phòng.
+ Hồ sơ chưa  đầy đủ hoặc không hợp lệ thì xây dựng dự thảo văn bản thông báo sửa đổi bổ sung hoặc văn bản trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do.
	Chuyên viên phòng TCKH
	04 giờ

	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng TC-KH xem xét, kiểm tra ký duyệt cấp giấy chứng nhận; chuyển giấy chứng nhận sang Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 giờ

	Bước 5
	- Bộ phân tiếp nhận và trả kết quả trả kết quả giải quyết cho công dân
	Công chức một cửa
	Không quy định

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	08 giờ


3

