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Phụ lục
Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực 
Đường thủy nội địa thuộc thẩm quyền quyết định của giám đốc sở giao thông và chủ tịch ubnd huyện, thành phố, thị xã
 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-SGTVT ngày        /3/2024

của Giám đốc Sở Giao thông vận tải Bắc Giang)


PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

	TT
	Tên Thủ tục hành chính

	1
	Công bố hoạt động cảng thủy nội địa

	2
	Công bố lại hoạt động cảng thủy nội địa

	3
	Gia hạn hoạt động cảng, bến thủy nội địa

	4
	Thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến thủy nội địa

	5
	Thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính

	6
	Công bố hoạt động bến thủy nội địa

	7
	Công bố hoạt động bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính

	8
	Công bố lại hoạt động bến thủy nội địa


PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC
1. Công bố hoạt động cảng thủy nội địa
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	Sở Giao thông vận tải
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:
+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ:

*) Đối với cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài:
Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phòng kết quả thẩm định, Kiểm tra:

- Nếu kết quả kiểm tra hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo Báo cáo thẩm định gửi Bộ GTVT trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
*) Đối với cảng thủy nội địa không tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài:

Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phòng kết quả thẩm định, Kiểm tra:

- Nếu kết quả kiểm tra hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo Quyết định công bố hoạt động cảng thủy nội địa trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Báo cáo thẩm định gửi Bộ GTVT hoặc Quyết định công bố hoạt động cảng thủy nội địa.

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý công bố
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 - Báo cáo thẩm định gửi Bộ GTVT hoặc Quyết định công bố hoạt động cảng thủy nội địa.

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý công bố
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


2. Công bố lại hoạt động cảng thủy nội địa
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	Sở Giao thông vận tải
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ:

*) Đối với cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài:
Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phòng kết quả thẩm định, Kiểm tra:

- Nếu kết quả kiểm tra hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo Báo cáo thẩm định gửi Bộ GTVT trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.

*) Đối với cảng thủy nội địa không tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài:

Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phòng kết quả thẩm định, Kiểm tra:

- Nếu kết quả kiểm tra hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo Quyết định công bố hoạt động cảng thủy nội địa trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Báo cáo thẩm định gửi Bộ GTVT hoặc Quyết định công bố hoạt động cảng thủy nội địa.

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý công bố


	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 - Báo cáo thẩm định gửi Bộ GTVT hoặc Quyết định công bố hoạt động cảng thủy nội địa.

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý công bố
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


3. Gia hạn hoạt động cảng, bến thủy nội địa

3.1. Gia hạn hoạt động cảng thủy nội địa

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	Sở Giao thông vận tải
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ:

Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phòng kết quả thẩm định, Kiểm tra:

- Nếu kết quả kiểm tra hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo văn bản gia hạn hoạt động cảng thủy nội địa trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Văn bản gia hạn hoạt động cảng thủy nội địa
- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý gia hạn
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 - Văn bản gia hạn hoạt động cảng thủy nội địa.

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý gia hạn
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


3.1.2. Gia hạn hoạt động bến thuy nội địa
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	UBND huyện, thành phố, thị xã
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)




	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ:

Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phòng kết quả thẩm định, Kiểm tra:

- Nếu kết quả kiểm tra hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo văn bản gia hạn hoạt động bến thủy nội địa trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Văn bản gia hạn hoạt động bến thủy nội địa
- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý gia hạn
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 - Văn bản gia hạn hoạt động bến thủy nội địa.

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý gia hạn
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


4. Thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến thủy nội địa

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	UBND huyện, thành phố, thị xã
	
	11 ngày 

(88 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Ngay sau khi nhận hồ sơ Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ của cá nhân, tổ chức đề nghị; dự thảo văn bản gửi lấy ý kiến Chi cục đường thủy nội địa khu vực trình Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét (trước khi có văn bản thỏa thuận, Ủy ban nhân dân cấp huyện lấy ý kiến của Chi cục đường thủy nội địa khu vực đối với bến thủy nội địa trên đường thủy nội địa quốc gia, đường thủy nội địa chuyên dùng nối với đường thủy nội địa quốc gia)
	Chuyên viên
	- 6 ngày

(48 giờ)
+ 01 ngày đối với xin ý kiến;
+ 05 ngày làm việc đối với trường hợp chờ kết quả trả lời

	Bước 4
	- Nếu có kết quả trả lời hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả trả lời hồ sơ không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 5
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng;
- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không chấp thuận thỏa thuận xây dựng.
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 6
	Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 - Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng;
- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không chấp thuận thỏa thuận xây dựng.
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 7
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 8
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 11 ngày (88 giờ)


5. Thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	UBND huyện, thành phố, thị xã
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Chuyên viên tiến hành thẩm định hồ sơ:

Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo phòng kết quả thẩm định, Kiểm tra:

- Nếu có kết quả hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả trả lời hồ sơ không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến;
- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý chấp thuận thỏa thuận xây dựng
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:

 - Văn bản thỏa thuận thông số kỹ thuật xây dựng bến
- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không đồng ý chấp thuận thỏa thuận xây dựng
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


6. Công bố hoạt động bến thủy nội địa:

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	UBND huyện, thành phố, thị xã
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ của cá nhân, tổ chức đề nghị, báo cáo Lãnh đạo phòng 

- Nếu có kết quả hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo quyết định công bố bến thủy nội địa trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả trả lời hồ sơ không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Quyết định công bố bến thủy nội địa

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không công bố bến thủy nội địa.
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	   Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Quyết định công bố bến thủy nội địa

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không công bố bến thủy nội địa.
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


7. Công bố hoạt động bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính:

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	UBND huyện, thành phố, thị xã
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ của cá nhân, tổ chức đề nghị, báo cáo Lãnh đạo phòng 

- Nếu có kết quả hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo quyết định công bố hoạt động bến trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả trả lời hồ sơ không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Quyết định công bố hoạt động bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính
- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không công bố hoạt động bến
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	   Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
-  Quyết định công bố hoạt động bến khách ngang sông, bến thủy nội địa phục vụ thi công công trình chính
 - Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không công bố hoạt động bến.
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)


8. Công bố lại hoạt động bến thủy nội địa:

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Thời gian thực hiện

	
	UBND huyện, thành phố, thị xã
	
	05 ngày 

(40 giờ)

	Bước 1
	 Tiếp nhận hồ sơ:

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định:

+ Trường hợp hồ sơ không đầy đủ theo quy định, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc có hướng dẫn để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện lại hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 
	Công chức Bộ phận Một cửa
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 2
	Nhận hồ sơ, Trưởng phòng phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 3
	Xem xét, thẩm định, xử lý hồ sơ: Chuyên viên được phân công thực hiện kiểm tra hồ sơ của cá nhân, tổ chức đề nghị, báo cáo Lãnh đạo phòng 

- Nếu có kết quả hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiến hành soạn thảo quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa trình lãnh đạo phòng ký duyệt; 

- Nếu kết quả trả lời hồ sơ không đạt yêu cầu thì soạn thông báo bằng văn bản trình lãnh đạo Phòng ký duyệt gửi cho tổ chức, cá nhân đề nghị.
	Chuyên viên
	2,5 ngày

(20 giờ)



	Bước 4
	Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ và trình duyệt:

- Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không công bố hoạt động bến thủy nội địa
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 5
	Phê duyệt kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
- Quyết định công bố hoạt động bến thủy nội địa

- Văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân nêu rõ lý do trong trường hợp không công bố hoạt động bến thủy nội địa
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

(04 giờ)



	Bước 6
	Hoàn thiện kết quả chuyển trả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	- Chuyên viên

- Văn thư Sở

	0,5 ngày

(04 giờ)

	Bước 7
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Lưu hồ sơ theo dõi
	Công chức Bộ phận Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết: 05 ngày (40 giờ)



