
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG  QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ Y TẾ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2923/QĐ-UBND ngày 14 tháng 12 năm 2021 

của Chủ tịch UBND tỉnh Hưng Yên) 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CẤP TỈNH 

I. Lĩnh vực Khám, chữa bệnh 

1. Tên thủ tục hành chính (TTHC): Cấp chứng chỉ hành nghề khám 

bệnh chữa bệnh đối với người việt Nam thuộc thẩm quyền giải quyết của 

Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 03 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 02 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 
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Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Cấp bổ sung phạm vi hoạt động chuyên môn trong 

chứng chỉ hành nghề thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở  Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 03 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 02 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



9 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Cấp thay đổi phạm vi hoạt động chuyên môn trong 

chứng chỉ hành nghề thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở  Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 03 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 02 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Cấp điều chỉnh chứng chỉ hành nghề khám bệnh, chữa 

bệnh trong trường hợp đề nghị thay đổi họ tên, ngày tháng năm sinh thuộc 

thẩm quyền giải quyết của Sở  Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



18 

 

 

 

(Thời hạn 03 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 02 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Cấp lại chứng chỉ hành nghề khám bệnh, chữa bệnh đối 

với người Việt Nam bị  mất hoặc hư hỏng hoặc bị thu hồi chứng chỉ hành 

nghề theo Quy định tại điểm a, b khoản 1 Điều 29 Luật khám bệnh, chữa 

bệnh thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở  Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 03 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 02 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6.  Tên TTHC: Cấp lại chứng chỉ hành nghề khám bệnh, chữa bệnh 

đối với người Việt Nam bị  thu hồi chứng chỉ hành nghề theo Quy định tại 

điểm c, d, đ, e và g khoản 1 Điều 29 Luật khám bệnh, chữa bệnh thuộc thẩm 

quyền giải quyết của Sở  Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 03 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 02 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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 7. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động đối với bệnh viện thuộc Sở Y 

tế và áp dụng đối với trường hợp khi thay đổi hình thức tổ chức, chia tách, 

hợp nhất, sát nhập. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ =480 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

 (Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 30 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



34 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động đối với phòng khám đa khoa 

thuộc thẩm quyền giải  quyết của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 8 giờ = 360giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 25 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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9. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động đối với phòng khám chuyên 

khoa thuộc thẩm quyền giải  quyết của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

9.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 25 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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10. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động đối với Nhà hộ sinh thuộc 

thẩm quyền của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 8 giờ =360 giờ. 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



48 

 

 

 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 25 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên TTHC:Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở dịch vụ y tế thuộc 

thẩm quyền của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ =360 giờ. 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

11.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 25 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



54 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Tên TTHC: Cấp giấy chứng nhận người sở hữu bài thuốc gia 

truyền và phương pháp chữa bệnh gia truyền thuộc thẩm quyền của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ = 480 giờ. 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/


57 

 

 

 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 30 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 3 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Tên TTHC: Cấp lại giấy chứng nhận người sở hữu bài thuốc gia 

truyền và phương pháp chữa bệnh gia truyền thuộc thầm quyền của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ =480 giờ. 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 30 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 3 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên TTHC: Công bố đủ điều kiện thực hiện khám sức khỏe cơ sở 

khám bệnh, chữa bệnh thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =90 giờ. 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 8 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 8 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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15. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động đối với trạm y tế cấp xã, trạm 

xá thuộc thẩm quyền của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 08 giờ =360 giờ. 

15.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

15.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 25 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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16. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở khám bệnh, 

chữa bệnh thuộc thẩm thẩm quyền giải quyết của Sở Y tế khi thay đổi địa 

điểm 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  

- Đối với bệnh viện 60 (ngày làm việc) x 08 giờ =480 giờ. 

- Đối với các hình thức tổ chức khám, chữa bệnh khác 45 (ngày làm 

việc)x08 giờ = 360 giờ. 

16.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

16.2. Quy trình giải quyết TTHC 

A. Đối với bệnh viện: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 30 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 
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Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

B. Đối với các hình thức tổ chức khám, chữa bệnh khác: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 
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(Thời hạn 25 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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17. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở khám bệnh, 

chữa bệnh khi thay đổi tên cơ sở khám bệnh, chữa bệnh. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  

- Đối với bệnh viện 60 (ngày làm việc) x 08 giờ =480 giờ. 

- Đối với các hình thức tổ chức khám, chữa bệnh khác 45 (ngày làm 

việc)x08 giờ = 360 giờ. 

17.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

17.2. Quy trình giải quyết TTHC 

A. Đối với bệnh viện: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 30 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 15 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 
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Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

B. Đối với các hình thức tổ chức khám, chữa bệnh khác: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 
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(Thời hạn 25 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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18. Tên TTHC: Điều chỉnh cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở khám 

bệnh, chữa bệnh khi thay đổi quy mô giường bệnh hoặc cơ cấu tổ chức, nhân 

sự hoặc phạm vi hoạt động chuyên môn thuộc thẩm thẩm quyền giải quyết 

của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 

18.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

18.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 4 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 20 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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19. Tên TTHC: Cấp giấy phép đối với cơ sở khám bệnh, chữa bệnh khi 

thay đổi người chịu trách nhiệm chuyên môn của cơ sở khám bệnh, chữa 

bệnh thuộc thẩm thẩm quyền giải quyết của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 

19.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

19.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 4 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 20 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



102 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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20. Tên TTHC: Cấp lại giấy phép hoạt động đối  với cơ sở khám bệnh, 

chữa bệnh thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Y tế do bị mất, hoặc hư hỏng 

hoặc bị thu hồi do cấp không đúng thẩm quyền. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 

20.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

20.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 4 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 20 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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21. Tên TTHC: Cấp giấy xác nhận nội dung quảng cáo dịch vụ khám 

bệnh, chữa bệnh thuộc thẩm quyền của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

21.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

21.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



112 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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22. Tên TTHC: Cấp lại giấy xác nhận nội dung quảng cáo dịch vụ 

khám bệnh, chữa bệnh thuộc thẩm quyền của Sở Y tế khi có thay đổi về tên, 

địa chỉ của tổ chức, cá nhân chịu trách nhiệm và không thay đổi nội dung 

quảng cáo. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

22.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

22.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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23. Tên TTHC: Cấp lại giấy xác nhận nội dung quảng cáo dịch vụ 

khám bệnh, chữa bệnh thuộc thẩm quyền của Sở Y tế trong trường hợp bị 

mất hoặc hư hỏng. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ =40 giờ. 

23.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

23.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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24. Tên TTHC: Công bố cơ sở đủ điều kiện thực hiện khám sức khỏe 

lái xe thuộc thẩm quyền Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ =160 giờ. 

24.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

24.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 8 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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25. Tên TTHC: Cho phép áp dụng thí điểm kỹ thuật mới, phương pháp 

mới trong khám bệnh, chữa bệnh đối với kỹ thuật mới, phương pháp mới 

quy định tại Khoản 3 Điều 2 Thông tư số 07/2015/TT-BYT thuộc thẩm quyền 

quản lý của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ =80 giờ. 

25.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

25.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/the-thao-y-te/thong-tu-07-2015-tt-byt-dieu-kien-ap-dung-ky-thuat-phuong-phap-moi-trong-kham-chua-benh-270145.aspx
http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 01 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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26. Tên TTHC: Cho phép áp dụng chính thức kỹ thuật mới, phương pháp 

mới trong khám bệnh, chữa bệnh thuộc thẩm quyền quản lý của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ =160 giờ. 

26.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

26.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 12 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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27. Tên TTHC: Cấp giấy chứng nhận là lương y cho các đối tượng quy 

định tại Khoản 1, Điều 1, Thông tư số 29/2015/TT-BYT. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

27.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

27.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 12 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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28. Tên TTHC: Cấp giấy chứng nhận là lương y cho các đối tượng quy 

định tại Khoản 4, Điều 1, Thông tư số 29/2015/TT-BYT. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

28.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

28.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 12 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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29. Tên TTHC: Cấp giấy chứng nhận là lương y cho các đối tượng quy 

định tại Khoản 5, Điều 1, Thông tư số 29/2015/TT-BYT. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

29.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

29.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 12 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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30. Tên TTHC: Cấp giấy chứng nhận là lương y cho các đối tượng quy 

định tại Khoản 6, Điều 1, Thông tư số 29/2015/TT-BYT. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

30.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

30.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 12 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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31. Tên TTHC: Cấp lại giấy chứng nhận là lương y thuộc thẩm quyền 

của Sở Y tế. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

31.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

31.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 4 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 3  ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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32. Tên TTHC: Phê duyệt Danh mục kỹ thuật bổ sung. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

32.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

32.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 12 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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II. Lĩnh vực Dược, Mỹ phẩm 

1. Tên TTHC: Đánh giá đáp ứng Thực hành tốt cơ sở bán lẻ thuốc. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Đánh giá duy trì đáp ứng thực hành tốt cơ sở bán lẻ thuốc. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Đánh giá đáp ứng Thực hành tốt phân phối thuốc, nguyên 

liệu làm thuốc. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Đánh giá duy trì đáp ứng thực hành tốt phân phối thuốc, 

nguyên liệu làm thuốc. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



187 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 



188 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Cấp Chứng chỉ hành nghề dược (bao gồm cả trường hợp 

cấp Chứng chỉ hành nghề dược nhưng Chứng chỉ hành nghề dược bị thu hồi 

theo quy định tại các khoản 1, 2, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 Điều 28 của Luật dược) 

theo hình thức xét hồ sơ. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



191 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Cấp Chứng chỉ hành nghề dược theo hình thức xét hồ 

sơ trong trường hợp Chứng chỉ hành nghề dược bị ghi sai do lỗi của cơ quan 

cấp Chứng chỉ hành nghề dược. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/


195 

 

 

 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



196 

 

 

 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Cấp lại Chứng chỉ hành nghề dược theo hình thức xét 

hồ sơ (trường hợp bị hư hỏng hoặc bị mất). 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

7.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

7.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC: Điều chỉnh nội dung Chứng chỉ hành nghề dược theo 

hình thức xét hồ sơ. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

8.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

8.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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9. Tên TTHC: Cấp lần đầu và cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh 

doanh dược đối với trường hợp bị thu hồi Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh 

doanh dược thuộc thẩm quyền của Sở Y tế(Cơ sở bán buôn thuốc, nguyên 

liệu làm thuốc; Cơ sở bán lẻ thuốc bao gồm nhà thuốc, quầy thuốc, tủ thuốc 

trạm y tế xã, cơ sở chuyên bán lẻ dược liệu, thuốc dược liệu, thuốc cổ truyền). 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 

- Đối với trường hợp phải đi đánh giá cơ sở 30 (ngày làm việc) x 08 giờ 

=240 giờ. 

- Đối với trường hợp không phải đi đánh giá cơ sở 20 (ngày làm việc) x 08 

giờ = 160 giờ. 

9.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

9.2. Quy trình giải quyết TTHC 

A. Đối với trường hợp phải đi đánh giá cơ sở: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 
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(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

B. Đối với trường hợp không phải đi đánh giá cơ sở: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 



216 

 

 

 

(Thời hạn 08 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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10. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dược 

cho cơ sở thay đổi loại hình kinh doanh hoặc phạm vi kinh doanh dược mà 

có thay đổi điều kiện kinh doanh, thay đổi địa điểm kinh doanh thuộc thẩm 

quyền của Sở Y tế (Cơ sở bán buôn thuốc, nguyên liệu làm thuốc; Cơ sở bán 

lẻ thuốc bao gồm nhà thuốc, quầy thuốc, tủ thuốc trạm y tế xã, cơ sở chuyên 

bán lẻ dược liệu, thuốc dược liệu, thuốc cổ truyền). 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 

- Đối với trường hợp phải đi đánh giá cơ sở 30 (ngày làm việc) x 08 giờ 

=240 giờ. 

- Đối với trường hợp không phải đi đánh giá cơ sở 20 (ngày làm việc) x 08 

giờ = 160 giờ. 

10.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

10.2. Quy trình giải quyết TTHC 

A. Đối với trường hợp phải đi đánh giá cơ sở: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 
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(Thời hạn 18 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

B. Đối với trường hợp không phải đi đánh giá cơ sở: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 2 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 
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(Thời hạn 08 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dược 

thuộc thẩm quyền của Sở Y tế (Cơ sở bán buôn thuốc, nguyên liệu làm thuốc; 

Cơ sở bán lẻ thuốc bao gồm nhà thuốc, quầy thuốc, tủ thuốc trạm y tế xã, cơ 

sở chuyên bán lẻ dược liệu, thuốc dược liệu, thuốc cổ truyền). 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 

- Đối với trường hợp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dược bị 

mất, hư hỏng 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =120 giờ. 

- Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dược 

do lỗi của cơ quan cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dược 07 (ngày 

làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

11.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

11.2. Quy trình giải quyết TTHC 

A. Đối với trường hợp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dược 

bị mất, hư hỏng: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 
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(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 01 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

B. Đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh 

dược do lỗi của cơ quan cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dược: 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 
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+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 
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(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 
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(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Tên TTHC: Điều chỉnh Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh 

dược thuộc thẩm quyền của Sở Y tế (Cơ sở bán buôn thuốc, nguyên liệu làm 

thuốc; Cơ sở bán lẻ thuốc bao gồm nhà thuốc, quầy thuốc, tủ thuốc trạm y tế 

xã, cơ sở chuyên bán lẻ dược liệu, thuốc dược liệu, thuốc cổ truyền). 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =120 giờ. 

12.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

12.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 01 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



240 

 

 

 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Tên TTHC: Thông báo hoạt động bán lẻ thuốc lưu động 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

13.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

13.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



243 

 

 

 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 2,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên TTHC: Cho phép hủy thuốc gây nghiện, thuốc hướng thần, 

thuốc tiền chất, nguyên liệu làm thuốc là dược chất gây nghiện, dược chất 

hướng thần, tiền chất dùng làm thuốc thuộc thẩm quyền của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

14.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

14.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 3 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 



250 

 

 

 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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15. Tên TTHC: Cho phép mua thuốc gây nghiện, thuốc hướng thần, 

thuốc tiền chất, thuốc dạng phối hợp có chứa tiền chất thuộc thẩm quyền của 

Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

14. Tên TTHC: Cho phép hủy thuốc gây nghiện, thuốc hướng thần, 

thuốc tiền chất, nguyên liệu làm thuốc là dược chất gây nghiện, dược chất 

hướng thần, tiền chất dùng làm thuốc thuộc thẩm quyền của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ = 160 giờ. 

15.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

15.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 3 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 10 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 10 ngày) 
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* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 
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Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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16. Tên TTHC: Cấp phép xuất khẩu thuốc phải kiểm soát đặc biệt 

thuộc hành lý cá nhân của tổ chức, cá nhân xuất cảnh gửi theo vận tải đơn, 

hàng hóa mang theo người của tổ chức, cá nhân xuất cảnh để điều trị bệnh 

cho bản thân người xuất cảnh và không phải nguyên liệu làm thuốc phải 

kiểm soát đặc biệt 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

16.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

16.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 
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- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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17. Tên TTHC: Cấp phép nhập khẩu thuốc thuộc hành lý cá nhân của 

tổ chức, cá nhân nhập cảnh gửi theo vận tải đơn, hàng hóa mang theo người 

của tổ chức, cá nhân nhập cảnh để điều trị bệnh cho bản thân người nhập cảnh 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

17.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

17.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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18. Tên TTHC: Cấp giấy xác nhận nội dung thông tin thuốc theo hình 

thức hội thảo giới thiệu thuốc 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

18.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

18.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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19. Tên TTHC: Kê khai lại giá thuốc sản xuất trong nước 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 7 (ngày làm việc) x 08 giờ = 56 giờ. 

19.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

19.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/


272 

 

 

 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 3 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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 20. Tên TTHC: Cấp lại giấy xác nhận nội dung quảng cáo mỹ phẩm khi 

có thay đổi về tên, địa chỉ của tổ chức, cá nhân chịu trách nhiệm và không thay 

đổi nội dung quảng cáo 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

20.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

20.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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21. Tên TTHC: Cấp lại giấy xác nhận nội dung quảng cáo mỹ phẩm trong 

trường hợp hết hiệu lực tại Khoản 2 Điều 21 Thông tư số 09/2015/TT-BYT 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

21.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

21.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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 22. Tên TTHC: Cấp lại giấy xác nhận nội dung quảng cáo mỹ phẩm trong 

trường hợp bị mất hoặc hư hỏng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

22.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

22.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 

 

  



291 

 

 

 

23. Tên TTHC: Cấp giấy xác nhận nội dung quảng cáo mỹ phẩm 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ. 

23.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

23.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 1 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 1 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 1 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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24. Tên TTHC: Cấp số tiếp nhận  Phiếu công bố sản phẩm mỹ phẩm 

sản xuất trong nước 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

24.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

24.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 1,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 1 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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25. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất mỹ phẩm. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ =240 giờ. 

25.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

25.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 20 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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26. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất mỹ phẩm 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 5 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ. 

26.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

26.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



309 

 

 

 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 1 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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III. Lĩnh vực Y tế dự phòng 

1.  Tên TTHC: Công bố cơ sở đủ điều kiện tiêm chủng. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

1.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

1.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật tới vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Bước 2. Xử lý hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC 

* Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, 

Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh: Xử lý, thẩm định, giải quyết hồ sơ TTHC (đăng tải thông 

tin về tên, địa chỉ, người đứng đầu cơ sở đã công bố đủ điều kiện tiêm chủng trên 

Trang thông tin điện tử của Sở Y tế); thực hiện trả kết quả giải quyết hồ sơ; kết 

thúc quy trình giải quyết TTHC. 

Công chức chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ và kết 

quả hồ sơ do mình giải quyết:  

(Thời hạn không quá 3 ngày) 

Trường hợp thực hiện “4 tại chỗ” tại Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh: (Thời hạn 1 ngày) 
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2. Tên TTHC: Công bố cơ sở xét nghiệm đạt tiêu chuẩn an toàn sinh 

học cấp I, cấp II 

2.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

2.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật tới vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Bước 2. Xử lý hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC 

* Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, 

Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh: Xử lý, thẩm định, giải quyết hồ sơ TTHC (đăng tải thông 

tin danh sách cơ sở đã tự công bố đạt tiêu chuẩn an toàn sinh học trên Trang thông 

tin điện tử của Sở Y tế); thực hiện trả kết quả giải quyết hồ sơ; kết thúc quy trình 

giải quyết TTHC. 

Công chức chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ và kết 

quả hồ sơ do mình giải quyết:  

(Thời hạn không quá 3 ngày) 

Trường hợp thực hiện “4 tại chỗ” tại Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh: (Thời hạn 1 ngày) 
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3. Tên TTHC: Công bố đủ điều kiện thực hiện hoạt động quan trắc môi 

trường lao động thuộc thẩm quyền của Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 

3.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

3.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng ........ tên phòng chuyên môn......... tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 20 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Công bố đủ điều kiện huấn luyện cấp chứng chỉ chứng 

nhận về y tế lao động đối với cơ sở y tế thuộc thẩm quyền Sở Y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 

4.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

4.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức/ 

viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ Công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức tiếp nhận hồ 

sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền giải 

quyết: 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 

cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử của tỉnh. 

+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 

+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 

chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 

Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 

Phòng ........ tên phòng chuyên môn......... tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: Phân công Công chức thụ lý, gửi kèm 

hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (Thời hạn 0,5 ngày). 

* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 

sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 

1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo Phòng 

kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ thuật 

trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 

sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công 

chức được phân công thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 

Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 

trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 

thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 

thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê duyệt, 

quyết định ban hành. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm tiếp 

nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ 

hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 

* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 

Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh giá 

hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 

Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 

đạo Phòng. 

(Thời hạn 20 ngày) 

* Lãnh đạo Phòng phụ trách lĩnh vực: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ 

sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ. 

- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 

hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Công chức được phân công 

thụ lý để thực hiện. 

- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 

thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 

quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 

(Thời hạn 05 ngày) 

* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự 

thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 

- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 

sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 

đạo Phòng để thực hiện. 

- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ thì phê 

duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 

Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 

quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban 

hành. 

(Thời hạn 2 ngày) 

* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 

Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 

quy định. 

Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 

TTHC tỉnh. 

(Thời hạn 2 ngày) 

Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 

Công chức điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 

kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 

Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 

trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo 

quy định 

(Thời hạn 0,5 ngày) 

Công chức điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 

quả giải quyết hồ sơ 

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 

thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 

+ Trả kết quả trực tiếp: 
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Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 

ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 

Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 

nhận vào sổ và trao kết quả. 

Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 

trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 

tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 

cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 

dẫn của Bưu điện. 

+ Trả kết quả trực tuyến: 

Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 

trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 

- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Công bố cơ sở đủ điều kiện sản xuất chế phẩm diệt côn 

trùng, diệt khuẩn dùng trong lĩnh vực gia dụng và y tế 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

5.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

5.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật tới vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Bước 2. Xử lý hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC 

* Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, 

Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh: Xử lý, thẩm định, giải quyết hồ sơ TTHC (đăng tải thông 

tin về tên, địa chỉ, số điện thoại liên hệ của cơ sở sản xuất trên Trang thông tin 

điện tử của Sở Y tế); thực hiện trả kết quả giải quyết hồ sơ; kết thúc quy trình giải 

quyết TTHC. 

Công chức chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ và kết 

quả hồ sơ do mình giải quyết:  

(Thời hạn không quá 3 ngày) 

Trường hợp thực hiện “4 tại chỗ” tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

và Kiểm soát TTHC tỉnh: (Thời hạn 1 ngày) 
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6. Tên TTHC: Công bố cơ sở đủ điều kiện cung cấp dịch vụ diệt côn 

trùng, diệt khuẩn trong lĩnh vực gia dụng và y tế bằng chế phẩm 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ. 

6.1. Cách thức thực hiện TTHC 

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 

một trong các cách thức sau: 

- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh; 

- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm 

soát TTHC tỉnh;  

- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia:https://dichvucong.gov.vn. 

6.2. Quy trình giải quyết TTHC 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ TTHC 

Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 

ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 

của hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 

tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 

do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện 

tử, cập nhật tới vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 

- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 

tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 

Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 

trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 

thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 

hoặc Cổng dịch vụ công Quốc gia. 

http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 

hồ sơ TTHC 

Bước 2. Xử lý hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC 

* Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Y tế, 

Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh: Xử lý, thẩm định, giải quyết hồ sơ TTHC (đăng tải thông 

tin về tên, địa chỉ, số điện thoại liên hệ của cơ sở cung cấp dịch vụ diệt côn trùng, 

diệt khuẩn bằng chế phẩm trên Trang thông tin điện tử của Sở Y tế); thực hiện trả 

kết quả giải quyết hồ sơ; kết thúc quy trình giải quyết TTHC. 

Công chức chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ và kết 

quả hồ sơ do mình giải quyết: 

(Thời hạn không quá 3 ngày) 

Trường hợp thực hiện “4 tại chỗ” tại Trung tâm Phục vụ hành chính công và 

Kiểm soát TTHC tỉnh: (Thời hạn 1 ngày) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


