PHẦN II.
NỘI DUNG CỤ THỂ TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN
1. Gia hạn hoạt động cảng, bến thủy nội địa.
	
I
	
NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 
Phải phù hợp với quy hoạch kết cấu hạ tầng đường thủy nội địa và quy hoạch khác có liên quan theo quy định của pháp luật về quy hoạch. 

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Đơn đề nghị gia hạn hoạt động cảng, bến thủy nội địa
	x
	

	
	Giấy tờ liên quan đến đất xây dựng cảng, bến thủy nội địa được cơ quan có thẩm quyền gia hạn thời hạn sử dụng (Bản sao chứng thực hoặc bản chính đối chiếu)
	
	x

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 05 ngày làm việc

	6
	Lệ phí: Không.

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản gia hạn hoạt động cảng, bến thủy nội địa.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/
Kết quả

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Công chức TN&TKQ kiểm tra hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: Công chức TN&TKQ hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức TN&TKQ làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và yêu cầu nộp phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức TN&TKQ
	Ngay khi tiếp nhận hồ sơ
	Mẫu số 01; 02 (nếu có); 06 và 01 bộ hồ sơ theo mục 3

	B2
	Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện
	Công chức TN&TKQ
	½ ngày
	Mẫu 01, 05 và Hồ sơ kèm theo

	B3
	Xem xét xử lý hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện xử lý tham mưu văn bản trả hồ sơ trình lãnh đạo Phòng ký nháy và lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt. Chuyển B7 để phát hành văn bản trả hồ sơ.
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện xử lý thì chuyển mục xuống B4 để thực hiện .
	CV phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện
	01 ngày
	Mẫu 05; Văn bản trả hồ sơ (nếu không đủ điều kiện giải quyết).

	B4
	- Dự thảo Văn bản
	CV phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện
	½ ngày
	- Mẫu 05;
- Dự thảo văn bản

	B5
	Lãnh đạo phòng duyệt hồ sơ trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký.
	Lãnh đạo phòng
	01 ngày
	- Mẫu 05;
- Văn bản chấp thuận, hoặc văn bản trả lời.

	B6
	Ký duyệt văn bản.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày
	- Mẫu 05;
- Văn bản chấp thuận, hoặc văn bản trả lời

	B7
	Đóng dấu, gắn chữ ký số, lưu Công văn
	Văn thư UBND cấp huyện
	Trong ngày làm việc
	- Mẫu 05;
- Văn bản chấp thuận, hoặc văn bản trả lời

	B8
	Chuyển kết quả cho Bộ phận TN&TKQ
	CV phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện
	Trong ngày làm việc
	- Mẫu 05;
- Văn bản chấp thuận, hoặc văn bản trả lời

	B9
	Công chức TN&TKQ trả kết quả giải quyết và thu phí, lệ phí (nếu có) theo quy định.
	Công chức TN&TKQ và tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	- Mẫu 05;
- Văn bản chấp thuận, hoặc văn bản trả lời.

	B10
	* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức 
	Giờ hành chính
	Mẫu 04


CÁC BIỂU MẪU
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	[image: ]

	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	[image: ]

	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	[image: ]

	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	[image: ]

	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	[image: ]

	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	[image: ]

	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	
	Không có 
	
[bookmark: _MON_1686746936][bookmark: _MON_1686746967][bookmark: _MON_1687094845][image: ]


 HỒ SƠ  LƯU
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	2
	- Văn bản chấp thuận.
	

	
	Hồ sơ được lưu trữ tại phòng chuyên môn theo quy định hiện hành.
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