PHỤ LỤC 
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA HỘ KINH DOANH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP HUYỆN
(Ban hành kèm theo quyết định số ……..  /QĐ-SKHĐT  ngày …../…./2023 của Sở Kế hoạch và Đầu tư ) 
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PHẦN II. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
1. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC “ Đăng ký thành lập hộ kinh doanh”
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/Cá nhân thực hiện
	Thời hạn(giờ làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ:

- Trường hợp đăng ký trực tiếp:

 + Cán bộ Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định, trao giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ.

+ Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ xử lý.

- Trường hợp đăng ký qua mạng điện tử sử dụng chữ ký số:
 + Người nộp hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, sử dụng chữ ký số để ký xác thực hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

 + Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh qua mạng thông tin điện tử. 
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	01 

	Bước 2
	 Phân công giải quyết: 
Sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả và hồ sơ đăng ký qua mạng điện tử lãnh đạo phòng xem xét, phân công cán bộ thụ lý giải quyết.
	 Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	03 

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ:
Cán bộ được phân công xử lý hồ sơ xem xét tính pháp lý của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ có văn bản thông báo sửa đổi bổ sung hoặc văn bản trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do chuyển thông báo tới bộ phận một cửa hoặc gửi thông báo tới địa chỉ email của người nộp hồ sơ(đối với trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Cán bộ xử lý hồ sơ theo quy định, trình Lãnh đạo phòng phê duyệt, yêu cầu Mã số hộ kinh doanh/xác nhận giao dịch liên thông trên hệ thống điện tử với cơ quan thuế. Chuyển Bước 4
	Cán bộ được phân công
	08 

	Bước 4
	- Trường hợp thông tin phù hợp theo quy định của pháp luật về đăng ký thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế tạo mã số hộ kinh doanh và thực hiện phân cấp cơ quan thuế quản lý đối với hộ kinh doanh; đồng thời truyền các thông tin này sang hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

- Trường hợp thông tin không phù hợp theo quy định của pháp luật về đăng ký thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế tự động phản hồi về việc thông tin không phù hợp và truyền sang Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh. Phòng Tài chính Kế hoạch huyện/thành phố thông báo tới doanh nghiệp.
	Cơ quan thuế
	08

	Bước 5
	Sau khi nhận được mã số hộ kinh doanh/xác nhận giao dịch từ cơ quan thuế. Lãnh đạo Phòng Tài chính-Kế hoạch ký cấp giấy chứng nhận, chuyển giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh sang Bộ phận Một cửa.
	Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	04 

	Bước 6
	Cán bộ Một cửa huyện/thành phố số hoá kết quả, trả giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh.
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	Không quy định

	
	Tổng thời hạn giải quyết TTHC
	
	24 giờ làm việc (03 ngày làm việc)


2. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC “Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh”

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/Cá nhân thực hiện
	Thời hạn(giờ làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ:

- Trường hợp đăng ký trực tiếp:

 + Cán bộ Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định, trao giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ.

+ Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ xử lý.

- Trường hợp đăng ký qua mạng điện tử sử dụng chữ ký số:
 + Người nộp hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, sử dụng chữ ký số để ký xác thực hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

 + Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh qua mạng thông tin điện tử. 
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	01

	Bước 2
	 Phân công giải quyết: 
Sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả và hồ sơ đăng ký qua mạng điện tử lãnh đạo phòng xem xét, phân công cán bộ thụ lý giải quyết.
	 Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	03 

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ:
Cán bộ được phân công xử lý hồ sơ xem xét tính pháp lý của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ có văn bản thông báo sửa đổi bổ sung hoặc văn bản trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do chuyển thông báo tới bộ phận một cửa hoặc gửi thông báo tới địa chỉ email của người nộp hồ sơ(đối với trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Cán bộ xử lý hồ sơ theo quy định, trình Lãnh đạo phòng phê duyệt, yêu cầu xác nhận giao dịch liên thông trên hệ thống điện tử với cơ quan thuế. Chuyển Bước 4
	Cán bộ được phân công
	08 

	Bước 4
	- Trường hợp thông tin phù hợp theo quy định của pháp luật về đăng ký thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế tạo mã số hộ kinh doanh mới(đối với trường hợp thay đổi chủ hộ kinh doanh)/xác nhận giao dịch thành công; đồng thời truyền các thông tin này sang hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

- Trường hợp thông tin không phù hợp theo quy định của pháp luật về đăng ký thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế tự động phản hồi về việc thông tin không phù hợp và truyền sang Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh. Phòng Tài chính Kế hoạch huyện/thành phố thông báo tới doanh nghiệp.
	Cơ quan thuế
	08 

	Bước 5
	Sau khi nhận được mã số hộ kinh doanh/xác nhận giao dịch từ cơ quan thuế. Lãnh đạo Phòng Tài chính-Kế hoạch ký cấp giấy chứng nhận, chuyển giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh sang Bộ phận Một cửa.
	Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	04 

	Bước 6
	Cán bộ Một cửa huyện/thành phố số hoá kết quả, trả giấy chứng nhận đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh.
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	Không quy định

	
	Tổng thời hạn giải quyết TTHC
	
	24 giờ làm việc (03 ngày làm việc)


3. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC “Tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh doanh trước thời hạn đã thông báo của hộ kinh doanh”

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/Cá nhân thực hiện
	Thời hạn(giờ làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ:

- Trường hợp đăng ký trực tiếp:

 + Cán bộ Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định, trao giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ.

+ Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ xử lý.

- Trường hợp đăng ký qua mạng điện tử sử dụng chữ ký số:
 + Người nộp hồ sơ đăng ký tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh doanh trước thời hạn đã thông báo của hộ kinh doanh kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, sử dụng chữ ký số để ký xác thực hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

 + Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh qua mạng thông tin điện tử. 
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	01

	Bước 2
	 Phân công giải quyết: 
Sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả và hồ sơ đăng ký qua mạng điện tử lãnh đạo phòng xem xét, phân công cán bộ thụ lý giải quyết.
	 Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	03 

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ:
Cán bộ được phân công xử lý hồ sơ xem xét tính pháp lý của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ có văn bản thông báo sửa đổi bổ sung hoặc văn bản trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do chuyển thông báo tới bộ phận một cửa hoặc gửi thông báo tới địa chỉ email của người nộp hồ sơ(đối với trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Cán bộ xử lý hồ sơ theo quy định, trình Lãnh đạo phòng phê duyệt, yêu cầu xác nhận giao dịch liên thông trên hệ thống điện tử với cơ quan thuế. Chuyển Bước 4
	Cán bộ được phân công
	08  

	Bước 4
	- Trường hợp thông tin phù hợp theo quy định của pháp luật về đăng ký thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế xác nhận giao dịch thành công; đồng thời truyền các thông tin này sang hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

- Trường hợp thông tin không phù hợp theo quy định của pháp luật về đăng ký thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế tự động phản hồi về việc thông tin không phù hợp và truyền sang Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh. Phòng Tài chính Kế hoạch huyện/thành phố thông báo tới doanh nghiệp.
	Cơ quan thuế
	08 

	Bước 5
	Sau khi nhận được xác nhận giao dịch từ cơ quan thuế. Lãnh đạo Phòng Tài chính-Kế hoạch ký cấp giấy xác nhận tạm ngừng kinh doanh hoặc tiếp tục hoạt động kinh doanh trước thời hạn đã thông báo của hộ kinh doanh; chuyển giấy xác nhận sang Bộ phận Một cửa.
	Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	04 

	Bước 6
	Cán bộ Một cửa huyện/thành phố số hoá kết quả, trả giấy xác nhận cho hộ kinh doanh.
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	Không quy định

	
	Tổng thời hạn giải quyết TTHC
	
	24 giờ làm việc (03 ngày làm việc)


4. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC “Chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh”

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/Cá nhân thực hiện
	Thời hạn(giờ làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ:

- Trường hợp đăng ký trực tiếp:

 + Cán bộ Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định, trao giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ.

+ Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ xử lý.

- Trường hợp đăng ký qua mạng điện tử sử dụng chữ ký số:
 + Người nộp hồ sơ chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, sử dụng chữ ký số để ký xác thực hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

 + Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh qua mạng thông tin điện tử. 
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	01 

	Bước 2
	 Phân công giải quyết: 
Sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả và hồ sơ đăng ký qua mạng điện tử lãnh đạo phòng xem xét, phân công cán bộ thụ lý giải quyết.
	 Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	03 

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ:
Cán bộ được phân công xử lý hồ sơ xem xét tính pháp lý của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ có văn bản thông báo sửa đổi bổ sung hoặc văn bản trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do chuyển thông báo tới bộ phận một cửa hoặc gửi thông báo tới địa chỉ email của người nộp hồ sơ(đối với trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Cán bộ xử lý hồ sơ theo quy định, trình Lãnh đạo phòng phê duyệt, yêu cầu xác nhận giao dịch liên thông trên hệ thống điện tử với cơ quan thuế. Chuyển Bước 4
	Cán bộ được phân công
	08  

	Bước 4
	- Trường hợp hộ kinh doanh đã hoàn thành các nghĩa vụ về thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế xác nhận giao dịch thành công; đồng thời truyền các thông tin này sang hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

- Trường hợp hộ kinh doanh chưa hoàn thành các nghĩa vụ về thuế, Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế phản hồi về việc hộ kinh doanh chưa hoàn thành nghĩa vụ thuế và truyền sang Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh. Phòng Tài chính Kế hoạch huyện/thành phố thông báo tới doanh nghiệp.
	Cơ quan thuế
	08 

	Bước 5
	Sau khi nhận được xác nhận giao dịch thành công từ cơ quan thuế. Lãnh đạo Phòng Tài chính-Kế hoạch ký cấp giấy xác nhận chấm dứt hoạt động của hộ kinh doanh; chuyển giấy xác nhận sang Bộ phận Một cửa.
	Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	04 

	Bước 6
	Cán bộ Một cửa huyện/thành phố số hoá kết quả, trả giấy xác nhận cho hộ kinh doanh.
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	Không quy định

	
	Tổng thời hạn giải quyết TTHC
	
	24 giờ làm việc (03 ngày làm việc)


5. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC “Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh”

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/Cá nhân thực hiện
	Thời hạn(giờ làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ:

- Trường hợp đăng ký trực tiếp:

 + Cán bộ Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định, trao giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ.

+ Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ xử lý.

- Trường hợp đăng ký qua mạng điện tử sử dụng chữ ký số:
 + Người nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy chứng nhận hộ kinh doanh kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, sử dụng chữ ký số để ký xác thực hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hộ kinh doanh.

 + Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh qua mạng thông tin điện tử. 
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
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	Bước 2
	 Phân công giải quyết: 
Sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả và hồ sơ đăng ký qua mạng điện tử lãnh đạo phòng xem xét, phân công cán bộ thụ lý giải quyết.
	 Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch
	02

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ:
Cán bộ được phân công xử lý hồ sơ xem xét tính pháp lý của hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ có văn bản thông báo sửa đổi bổ sung hoặc văn bản trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do chuyển thông báo tới bộ phận một cửa hoặc gửi thông báo tới địa chỉ email của người nộp hồ sơ(đối với trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến).
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Cán bộ xử lý hồ sơ theo quy định, trình Lãnh đạo phòng phê duyệt.
	Cán bộ được phân công
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	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng Tài chính-Kế hoạch ký cấp giấy chứng nhận, chuyển giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh sang Bộ phận Một cửa.
	Lãnh đạo phòng Tài chính- Kế hoạch 
	02 

	Bước 5
	Cán bộ Một cửa huyện/thành phố số hoá kết quả, trả giấy chứng nhận đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh.
	Cán bộ một cửa của UBND cấp huyện
	Không quy định
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