
ĀY BAN NHÂN DÂN 

 TàNH KON TUM 

Số:          /QĐ-UBND 

CÞNG HOÀ XÃ HÞI CHĀ NGH)A VIÞT NAM 

Đßc lập - Tā do - H¿nh phúc 

Kon Tum, ngày       tháng     năm 2023 

 
QUY¾T ĐâNH 

Phê duyßt sāa đổi, bổ sung quy trình nßi bß trong giÁi quy¿t thā tÿc hành 
chính l*nh vāc XuÃt BÁn, In và Phát hành; l*nh vāc Phát thanh, TruyÁn hình và 

trang thông tin đißn tā thußc ph¿m vi chăc n�ng quÁn lý 
 cāa Sá Thông tin và TruyÁn thông 

 

 

CHĀ TâCH ĀY BAN NHÂN DÂN TàNH KON TUM 

 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Luật sửa đổi, bổ sung một số điều cāa Luật Tổ chức Chính phā và Luật Tổ chức 
chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 cāa Chính phā 
về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thā tÿc hành chính; 

Nghị định số 107/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 cāa Chính phā về sửa đổi, bổ 
sung một số điều cāa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 cāa 
Chính phā về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thā tÿc 
hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 cāa Văn 
phòng Chính phā về Hướng dẫn thi hành một số quy định cāa Nghị định số 
61/2018/NĐ-CP về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thā tÿc hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 66/QĐ-UBND ngày 13 tháng 02 năm 2023 cāa Chā 
tịch Āy ban nhân dân tỉnh về việc công bố Danh mÿc thā tÿc hành chính sửa đổi, 
bổ sung lĩnh vực Phát thanh, truyền hình và Thông tin điện tử; lĩnh vực Xuất bản, 
In và Phát hành; danh mÿc thā tÿc hành chính bãi bỏ lĩnh vực Xuất bản, In và phát 
hành thuộc thẩm quyền giải quyết cāa Sở Thông tin và Truyền thông và Āy ban 
nhân dân cấp huyện trên địa bàn tỉnh Kon Tum; 

Theo đề nghị cāa Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông tại Tờ trình số 

378/TTr-STTTT ngày 16 tháng 3 năm 2023. 

QUY¾T ĐâNH: 
ĐiÁu 1. Phê duyệt sửa đổi, bổ sung kèm theo Quyết định này 08 quy trình 

nßi bß trong giải quyết thā tÿc hành chính lĩnh vực Xuất Bản, In và Phát hành; lĩnh 
vực Phát thanh, Truyền hình và Thông tin điện tử thußc thẩm quyền giải quyết cāa Sở 
Thông tin và Truyền thông (có danh mÿc và nội dung quy trình nội bộ kèm theo). 

ĐiÁu 2.  
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1. Sở Thông tin và Truyền thông phân công công chức thực hiện các bưác xử 
lý công việc quy định tại quy trình nßi bß ban hành kèm theo Quyết định này. 

2. Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh phối hợp vái các đơn vị có liên quan thiết 
lập cấu hình điện tử; đồng thời tổ chức thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu 
về tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, trả kết quả thā tÿc hành chính lên Hệ thống 
thông tin giải quyết thā tÿc hành chính cāa tỉnh theo quy định. 

3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành và thay thế các quy trình 
số: 14, 15, 16, 17, 20, 21 tại phÿ lÿc ban hành kèm theo tại Quyết định số 106/QĐ-

UBND ngày 25 tháng 02 năm 2020 cāa Chā tịch Āy ban nhân dân tỉnh về việc Phê 
duyệt quy trình nßi bß trong giải quyết thā tÿc hành chính ngành Thông tin và 
Truyền thông áp dÿng trên địa bàn tỉnh Kon Tum và quy trình nßi bß được phê 
duyệt kèm theo tại Quyết định số 637/QĐ-UBND  07 tháng 10 năm 2022 cāa Chā 
tịch Āy ban nhân dân tỉnh về việc phê duyệt bổ sung quy trình nßi bß trong giải 
quyết thā tÿc hành chính lĩnh vực Xuất Bản, In và Phát hành thußc phạm vi chức 
năng quản lý cāa Sở Thông tin và Truyền thông. 

ĐiÁu 3. Chánh Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Thông tin và 
Truyền thông, Giám đốc Trung tâm Phÿc vÿ hành chính công tỉnh và các tổ chức, 
cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

  

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Bß Thông tin và Truyền thông (b/c); 
- Cÿc Kiểm soát TTHC- VPCP (b/c); 

- Sở Thông tin và Truyền thông;  
- Văn phòng UBND tỉnh: 
 + Đ/c PCVP Nguyễn Đình Cầu (t/d); 
 + Phòng Khoa giáo- Văn xã (đ/b); 
 + Trung tâm phÿc vÿ hành chính công (t/h); 

- Viễn thông Kon Tum; 
- Lưu: VT. TTHCC.VTH 

CHĀ TâCH 

 

 

 

 

Lê Ngọc TuÃn 
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PHþ LþC:  
DANH MþC THĀ TþC HÀNH CHÍNH VÀ QUY TRÌNH NÞI BÞ GIÀI QUY¾T THĀ TþC HÀNH CHÍNH L)NH 

VĀC XUÂT BÀN, IN VÀ PHÁT HÀNH; L)NH VĀC PHÁT THANH, TRUYÀN HÌNH VÀ THÔNG TIN ĐIÞN TĀ THUÞC 
PH¾M VI CHĂC N�NG QUÀN LÝ CĀA Sà THÔNG TIN VÀ TRUYÀN THÔNG 

 

 

A. DANH MþC THĀ TþC HÀNH CHÍNH 

 I. Danh mÿc thā tÿc hành chính l*nh vāc XuÃt bÁn, In và Phát hành 
 

STT Tên/L*nh vāc thā tÿc hành chính Cơ quan thāc hißn 

 Thā tÿc hành chính thāc hißn t¿i Trung tâm Phÿc vÿ hành chính công tánh  

01 Cấp giấy phép hoạt đßng in (1.004153.000.00.00.H34) Sở Thông tin và Truyền thông 

02 Cấp lại giấy phép hoạt đßng in (2.001744.000.00.00.H34) Sở Thông tin và Truyền thông 

03 Xác nhận đăng ký hoạt đßng cơ sở in (2.001740.000.00.00.H34) Sở Thông tin và Truyền thông 

04 Xác nhận thay đổi thông tin đăng ký hoạt đßng cơ sở in (2.001737.000.00.00.H34 Sở Thông tin và Truyền thông 

05 Cấp giấy xác nhận đăng ký hoạt đßng phát hành xuất bản phẩm (1.003114.000.00.00.H34) Sở Thông tin và Truyền thông 

06 Cấp lại giấy xác nhận đăng ký hoạt đßng phát hành xuất bản phẩm (1.008201.000.00.00.H34) 

 

Sở Thông tin và Truyền thông 

 

 

 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=188248&qdcbid=5751&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=188239&qdcbid=5751&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=188235&qdcbid=5751&r_url=danh_sach_tthc
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II. Danh mÿc thā tÿc hành chính l*nh vāc Phát thanh, truyÁn hình và Thông tin đißn tā: 

STT Tên/L*nh vāc thā tÿc hành chính Cơ quan thāc hißn 

 Thā tÿc hành chính thāc hißn t¿i Trung tâm Phÿc vÿ hành chính công tánh  

01 Cấp Giấy chứng nhận thu tín hiệu truyền hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ tinh 

(2.001765.000.00.00.H34) 

Sở Thông tin và Truyền thông 

02 Sửa đổi, bổ sung Giấy chứng nhận thu tín hiệu truyền hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ tinh 

(1.003384.000.00.00.H34) 

Sở Thông tin và Truyền thông 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=188185&qdcbid=33649&r_url=danh_sach_tthc
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B. NÞI DUNG Cþ THÂ CĀA QUY TRÌNH NÞI BÞ GIÀI QUY¾T THĀ TþC HÀNH CHÍNH  
                                        

            Quy trình số 1: Thā tÿc CÃp giÃy phép ho¿t đßng in (Mã thā tÿc 1.004153.000.00.00.H34) 

 
 

Trình tā 
các bước 

thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc 
Trách nhißm thāc 

hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc 

tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác tiếp 
nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 
Thông tin-Báo chí-

Xuất bản 

0,5 ngày 

làm việc 
Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=188248&qdcbid=5751&r_url=danh_sach_tthc
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Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

Công chức Phòng 

Thông tin-Báo chí-

Xuất bản 

3,5 ngày 

làm việc 

- Dự thảo Cấp giấy phép hoạt 
đßng in (MàI) hoặc văn bản trả lời 
(được số hóa theo dữ liệu điện tử);.  
- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh cāa 
tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 
Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo Phòng 

Thông tin-Báo chí-

Xuất bản 

0,5 ngày làm 

việc Dự thảo Cấp giấy phép hoạt đßng 
in (MàI) 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 
0,5 ngày làm 

việc Cấp giấy phép hoạt đßng in (MàI) 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc 
Cấp giấy phép hoạt đßng in 

 (MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký số 
và lưu trữ trên trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC cāa tỉnh) 

Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc Cấp giấy phép hoạt đßng in 

(MàI) 
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Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc 

tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Cấp giấy phép hoạt đßng in 

 (MàI) /Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả. Phiếu kiểm soát 

quy trình giải quyết hồ sơ 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Cấp giấy phép hoạt đßng in 

(MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 

được trả về tài khoản cāa tổ chức, cá 
nhân nộp hồ sơ trên cổng DVC, hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 07 ngày làm vißc 
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 Quy trình số 2:  Thā tÿc CÃp l¿i giÃy phép ho¿t đßng in (Mã thā tÿc 2.001744.000.00.00.H34) 
 
 

Trình 

tā các 
bước 
thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc Trách nhißm thāc hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa người 
āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác 
tiếp nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

0,5 ngày 

làm việc 
Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

3,5 ngày 

làm việc 

- Dự thảo Cấp lại giấy phép 
hoạt đßng in (MàI) hoặc văn 
bản trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy 
tờ; Trích yếu nội dung; Thời 
hạn có hiệu lực cāa giấy tờ; 
Phạm vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

Bước 4 
Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

0,5 ngày làm 

việc 
Dự thảo Cấp lại giấy phép hoạt 
đßng in (MàI) 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 
0,5 ngày làm 

việc 
Cấp lại giấy phép hoạt đßng in 

(MàI) 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc 
Cấp lại giấy phép hoạt đßng in 

(MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa 
tỉnh) 

Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc Cấp lại giấy phép hoạt đßng in 
(MàI) 

Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận trên 
phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC và 
thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 

0,5 ngày 

làm việc 

Cấp lại giấy phép hoạt đßng in 

(MàI) /Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả. Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
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Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được giao 
tiếp nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính công 
tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Cấp lại giấy phép hoạt đßng in 
(MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng DVC, 
hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 07 ngày làm vißc 
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 Quy trình số 03: Thā tÿc Xác nhận đ�ng ký ho¿t đßng cơ sá in (Mã thā tÿc 2.001740.000.00.00.H34) 
 

 

Trình tā 
các bước 

thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc Trách nhißm thāc hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

 02 giờ làm 
việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác 
tiếp nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

04 giờ làm 
việc  

Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

01 ngày làm 

việc  

- Dự thảo Cấp giấy Xác nhận 
đăng ký hoạt đßng cơ sở in 
(MàI) hoặc văn bản trả lời 
(được số hóa theo dữ liệu điện 
tử);.  
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy 
tờ; Trích yếu nội dung; Thời 
hạn có hiệu lực cāa giấy tờ; 
Phạm vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

Bước 4 
Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

03 giờ làm 
việc 

Dự thảo Cấp giấy Xác nhận 
đăng ký hoạt đßng cơ sở in 
(MàI) 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm 

việc 

Cấp giấy Xác nhận đăng ký 
hoạt đßng cơ sở in (MàI) 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 01 giờ làm 

việc  

Cấp giấy Xác nhận đăng ký 
hoạt đßng cơ sở in  (MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa 
tỉnh) 

Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 01 giờ làm 
việc  

Cấp giấy Xác nhận đăng ký 
hoạt đßng cơ sở in  (MàI) 

Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 

01 giờ làm 
việc  

Cấp giấy Xác nhận đăng ký 
hoạt đßng cơ sở in (MàI) 
/Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả. Phiếu kiểm soát 
quy trình giải quyết hồ sơ 
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Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được giao 
tiếp nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính công 
tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Cấp giấy Xác nhận đăng ký 
hoạt đßng cơ sở in  (MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng DVC, 
hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 03 ngày làm vißc 
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            Quy trình số 4: Thā tÿc Xác nhận thay đổi thông tin đ�ng ký ho¿t đßng cơ sá in (Mã thā tÿc 2.001737.000.00.00.H34 

 

Trình tā 
các bước 

thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc 
Trách nhißm thāc 

hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên 

chức hoặc nhân viên 

được giao tiếp nhận 
hồ sơ cāa đơn vị làm 

việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh 

 02 giờ làm 
việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác tiếp 
nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng 
Thông tin-Báo chí-

Xuất bản 

04 giờ làm 
việc  

Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng 
Thông tin-Báo chí-

Xuất bản 

1 ngày làm 

việc  

- Dự thảo Cấp giấy Xác nhận thay 

đổi thông tin đăng ký hoạt đßng cơ 
sở in (MàI) hoặc văn bản trả lời 
(được số hóa theo dữ liệu điện tử);.  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=188235&qdcbid=5751&r_url=danh_sach_tthc
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh cāa 
tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo Phòng 
Thông tin-Báo chí-

Xuất bản 

03 giờ làm 
việc 

Dự thảo Cấp giấy Xác nhận thay 

đổi thông tin đăng ký hoạt đßng 
cơ sở in  (MàI) 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm 

việc 

Cấp giấy Xác nhận thay đổi 
thông tin đăng ký hoạt đßng cơ sở 
in  (MàI) 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 01 giờ làm 

việc  

Cấp giấy Xác nhận thay đổi 
thông tin đăng ký hoạt đßng cơ sở 
in (MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh) 

Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 01 giờ làm 
việc  

Cấp giấy Xác nhận thay đổi 
thông tin đăng ký hoạt đßng cơ sở 
in (MàI) 
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Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 

chức hoặc nhân viên 

được giao tiếp nhận 
hồ sơ cāa đơn vị làm 

việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh 

01 giờ làm 
việc  

Cấp giấy Xác nhận thay đổi 
thông tin đăng ký hoạt đßng cơ sở 
in (MàI) /Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả. Phiếu kiểm soát 
quy trình giải quyết hồ sơ 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 

chức hoặc nhân viên 

được giao tiếp nhận 
hồ sơ cāa đơn vị làm 

việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Cấp giấy Xác nhận thay đổi thông 
tin đăng ký hoạt đßng cơ sở in 

(MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, cá 
nhân nộp hồ sơ trên cổng DVC, hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 03 ngày làm vißc 
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Quy trình số 5: Thā tÿc CÃp giÃy xác nhận đ�ng ký ho¿t đßng phát hành xuÃt bÁn phẩm (cÃp đãa phương) (mã thủ tục 
1.003114.000.00.00.H34) 

 

Trình tā 
các bước 

thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc Trách nhißm thāc hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 

Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

02 giờ 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết 
hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác 
tiếp nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

04 giờ làm 
việc 

Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

02 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Cấp giấy xác nhận 
đăng ký hoạt đßng phát hành 
xuất bản phẩm hoặc văn bản trả 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

lời (được số hóa theo dữ liệu 
điện tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy 
tờ; Trích yếu nội dung; Thời 
hạn có hiệu lực cāa giấy tờ; 
Phạm vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

Bước 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Phòng Thông 

tin-Báo chí-Xuất bản 
03 giờ làm 
việc 

Dự thảo Cấp giấy xác nhận 
đăng ký hoạt đßng phát hành 

xuất bản phẩm  

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm 

việc 

Giấy xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm  

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 01 giờ làm 

việc  

Giấy xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm  

(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa 

tỉnh) 

Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 01 giờ làm 
việc  

Giấy xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm  
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Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

01 giờ làm 
việc  

Giấy xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 

kết quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được giao 
tiếp nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính công 
tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Giấy xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm  
(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 

cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 04 ngày làm vißc 
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 Quy trình số 06: Thā tÿc CÃp l¿i giÃy xác nhận đ�ng ký ho¿t đßng  phát hành xuÃt bÁn phẩm (Mã thā tÿc 
1.008201.000.00.00.H34) 
 
 

Trình tā 
các bước 

thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc Trách nhißm thāc hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ làm việc tại Trung 

tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

02 giờ 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết 
hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác 
tiếp nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

04 giờ làm 
việc 

Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

02 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Cấp lại giấy xác nhận 
đăng ký hoạt đßng phát hành 
xuất bản phẩm hoặc văn bản trả 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

lời (được số hóa theo dữ liệu 
điện tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy 
tờ; Trích yếu nội dung; Thời 
hạn có hiệu lực cāa giấy tờ; 
Phạm vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

Bước 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

03 giờ làm 
việc 

Dự thảo Cấp lại giấy xác nhận 
đăng ký hoạt đßng phát hành 

xuất bản phẩm  

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 0,5 ngày làm 

việc 

Giấy lại xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm  

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 01 giờ làm 

việc  

Giấy lại xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm  

(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa 

tỉnh) 

Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 01 giờ làm 
việc  

Giấy lại xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm  
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Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

01 giờ làm 
việc  

Giấy lại xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm 
Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 

kết quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được giao 
tiếp nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính công 
tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Giấy xác nhận đăng ký hoạt 
đßng phát hành xuất bản phẩm 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 

cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh)  

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 04 ngày làm vißc 
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          Quy trình số 7: Thā tÿc CÃp GiÃy chăng nhận thu tín hißu truyÁn hình nước ngoài trāc ti¿p tÿ vß tinh (Mã thā tÿc: 
2.001765.000.00.00.H34) 

 

Trình tā 
các bước 

thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc Trách nhißm thāc hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác 
tiếp nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

0,5 ngày 

làm việc 
Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

4,5  ngày 

làm việc 

- Dự thảo Cấp Giấy chứng nhận 
thu tín hiệu truyền hình nưác 
ngoài trực tiếp từ vệ tinh 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

 (MàI) hoặc văn bản trả lời 
(được số hóa theo dữ liệu điện 
tử).  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy 
tờ; Trích yếu nội dung; Thời 
hạn có hiệu lực cāa giấy tờ; 
Phạm vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

Bước 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Phòng Thông 

tin-Báo chí-Xuất bản 

0,5 ngày làm 

việc 
Dự thảo Cấp Giấy chứng nhận 
thu tín hiệu truyền hình nưác 
ngoài trực tiếp từ vệ tinh 

 (MàI) 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

0,5  ngày 

làm việc 
Cấp Giấy chứng nhận thu tín 

hiệu truyền hình nưác ngoài 
trực tiếp từ vệ tinh (MàI) 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc 
Cấp Giấy chứng nhận thu tín 
hiệu truyền hình nưác ngoài 
trực tiếp từ vệ tinh (MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa 
tỉnh) 
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Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc 
Cấp Giấy chứng nhận thu tín 
hiệu truyền hình nưác ngoài 
trực tiếp từ vệ tinh (MàI) 

Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Cấp Giấy chứng nhận thu tín 

hiệu truyền hình nưác ngoài 
trực tiếp từ vệ tinh (MàI)/Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được giao 
tiếp nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính công 
tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Cấp Giấy chứng nhận thu tín 
hiệu truyền hình nưác ngoài 
trực tiếp từ vệ tinh (MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng DVC, 
hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 08 ngày làm vißc 

 

          

 

 

 



26 

 

 

 

             Quy trình số 8: Thā tÿc Sāa đổi, bổ sung GiÃy chăng nhận thu tín hißu truyÁn hình nước ngoài trāc ti¿p tÿ vß tinh (mã thā 
tÿc 1.003384.000.00.00.H34) 

 

Trình tā 
các bước 

thāc 
hißn 

Nßi dung công vißc Trách nhißm thāc hißn 

Thßi gian 
thāc hißn 

(ngày/ngày 

làm vißc) 

K¿t quÁ/sÁn phẩm 

Bước 1 

1.1. KiÃm tra, xác thāc tài khoÁn đißn tā: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hưáng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bß phận xử lý. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bưác 
tiếp nhận. 

Bước 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Thông 
tin-Báo chí-Xuất bản 

01 ngày làm 

việc 
Toàn bß hồ sơ cāa TTHC 

Bước 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dÿ lißu đißn tā 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bß phận 
Mßt cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng Thông 

tin-Báo chí-Xuất bản 

3,5 ngày 

làm việc 

- Dự thảo Sửa đổi, bổ sung Giấy 
chứng nhận thu tín hiệu truyền 
hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ 
tinh (MàI) hoặc văn bản trả lời 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=188185&qdcbid=33649&r_url=danh_sach_tthc
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xā lý hồ sơ trên môi trưßng đißn tā 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 
pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

(được số hóa theo dữ liệu điện 
tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy 
tờ; Trích yếu nội dung; Thời 
hạn có hiệu lực cāa giấy tờ; 
Phạm vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

Bước 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Phòng Thông 

tin-Báo chí-Xuất bản 

01 ngày làm 

việc 

Dự thảo Sửa đổi, bổ sung Giấy 
chứng nhận thu tín hiệu truyền 
hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ 

tinh (MàI) 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

0,5 ngày làm 

việc 

Cấp Sửa đổi, bổ sung Giấy 
chứng nhận thu tín hiệu truyền 
hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ 

tinh  (MàI) 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết thā tÿc hành chính cho văn 
thư vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ. Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc 

Cấp Sửa đổi, bổ sung Giấy 
chứng nhận thu tín hiệu truyền 
hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ 

tinh(MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký 

số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
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thông tin giải quyết TTHC cāa 
tỉnh) 

Bước 7 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư Sở 

0,5 ngày làm 

việc 

Cấp Sửa đổi, bổ sung Giấy 
chứng nhận thu tín hiệu truyền 
hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ 

tinh (MàI) 

Trường hợp hồ sơ trưác hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được 
giao tiếp nhận hồ sơ cāa 

đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Cấp Sửa đổi, bổ sung Giấy 
chứng nhận thu tín hiệu truyền 
hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ 

tinh (MàI) /Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả kết quả. Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước 8 
 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức 

hoặc nhân viên được giao 
tiếp nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung tâm 
Phÿc vÿ hành chính công 
tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Cấp Sửa đổi, bổ sung Giấy 
chứng nhận thu tín hiệu truyền 
hình nưác ngoài trực tiếp từ vệ 

tinh (MàI) 
(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 

cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất mßt ngày làm việc trưác ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thßi gian giÁi quy¿t TTHC: 08 ngày làm vißc 

 


