
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 485 G /QĐ-UBND Thành phổ Hồ Chí Minh, ngày£.5 thảng LLnăm 2022 

QUYẾT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Công Thương 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 thảng 06 
năm 2015;Luật sửa đổi, bổ sung một sổ điều của Luật Tố chức Chỉnh phủ và 
Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định sổ 63/2010/NĐ-CP ngày 08 thảng 6 năm 2010 của 
Chỉnh phủ về kiêm soát thủ tục hành chính; Nghị định sổ 92/2017/NĐ-CP ngày 
07 tháng 8 năm 2017 của Chỉnh phủ sửa đổi, bổ sung một sổ điều của các nghị 
định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sổ 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chỉnh phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông trong giải quyết thủ tục hành chỉnh; Nghị định sổ 107/NĐ-CP ngày 
06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đối, bổ sung một số điều của Nghị 
định sổ 61/2018/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sổ 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của 
Văn phòng Chính phủ về hướng dãn thi hành một sô quy định của Nghị định số 
61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế 
một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Công Thương tại Tờ trình sổ 6133/TTr-SCT 
ngày 21 tháng 10 năm 2022, 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều lế Phê duyệt kèm theo Quyết định này 03 quy trình nội bộ sửa đổi, bổ 
sung về giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở 
Công Thương. 

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên 
Cổng thông tin điện tử của Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
http://vpub.hochiminhcitv.gov.vn/portal/KenhTin/Quv-trinh-noi-bo-TTHC.aspx 



Điều 2. Tổ chức thưc hiên • • 

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt là 
cơ sở để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả 
kết quả thủ tục hành chính trên cổng dịch vụ công và Hệ thống thông tin một 
cửa điện tử theo Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải 
quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy 
tờ ngoài quy định pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có 
biến động theo quy định pháp luật. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ quy trình số 40, 
41, 42 ban hành tại Quyết định số 2069/QĐ-UBND ngày 20 tháng 6 năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố. 

Điều 4. Trách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Công Thương và 
các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 
- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC); 
- TTUB: CT; các PCT; 
- VPUB: CPVP; 
- Trung tâm Tin học; Trung tâm Công báo; 
- Lưu: VT, KSTT/H eĩ-

CHỦ TỊCH 



DẢN 
í MINH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRĨNH NỘI BỘ GIAI QUYÊT THƯ TỤC HANH CHINH THUỘC 
PHẠM VI CHỨC NẢNG QUẢN LÝ CỦÂ SỞ CÔNG THƯƠNG 

{Ban hành kèm theo Quyết định so bỗSG /QĐ-UBND ngàyiSthángiLnăm 2022 của 
Chủ tịch ủy ban nhân dân thành pho) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI Bộ 

STT rp A i > 1 A 1 1 A Tên quy trình nội bộ 

Lĩnh vực Lưu thông hàng hóa trong nước 

1 Cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu thuộc 
thẩm quyền cấp của Sở Công Thương 

2 Cấp sửa đổi, bổ sung Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh 
xăng dầu thuộc thẩm quyền cấp của Sở Công Thương 

3 Cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu thuộc 
thẩm quyền cấp của Sở Công Thương 



QUY TRÌNH 01 
xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 

thuộc thẩm quyền cấp của Sở Công Thương 
kèm theo Quyết định sốiàSệQĐ-UBND ngàyi5tháng±Lnăm 2022 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành pho) 

PHẦN HÒ SO 

stt Tên hồ SO' Số lượng Ghi chú 

1 Đơn đề nghị cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm 
tổng đại lý kinh doanh xăng dầu (theo mẫu); 

01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp; 01 Bản sao 

3 Giấy tờ chứng minh đào tạo nghiệp vụ của cán bộ 
quản lý, nhân viên trực tiếp kinh doanh; 

01 Bản sao 

4 Bản kê cơ sở vật chất kỹ thuật phục vụ kinh doanh 
xăng dầu (kèm theo các tài liệu chứng minh); 

01 Bản chính 

5 Danh sách hệ thống phân phối xăng dầu của thương 
nhân (kèm theo các tài liệu chứng minh); 

01 Bản chính 

6 Văn bản xác nhận của thương nhân cung cấp xăng 
dầu cho tổng đại lý có thời hạn tối thiểu một (01) 
năm, trong đó ghi rõ chủng loại xăng dầu. 

01 Bản gốc 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấv tờ quy định trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẢM ĐỊNH 

Noi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thòi gian xử lý Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa -
Sở Công Thương, 

địa chỉ: 163 Hai Bà Trưng, 
phường Võ Thị Sáu, Quận 
3, Thành phố Hồ Chí Minh 

15 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

1.200.000 đồng/điểm kinh 
doanh/lần thẩm định. 
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IIIệ TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

BI Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B2 Kiểm 
tra và 
tiếp 

nhận 
hồ SO" 

Bộ phận 
một cửa 

V2 ngày 
làm việc 

BM01 

BM02  

BM 03 

Theo mục I 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01, 
chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 

- Trường hợp hô sơ chưa đây 
đủ hoặc chưa họp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. 

- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiểu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. 

B3 Phân 
công 
thụ lý 

hồ SO' 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
thương mại 

Vi ngày 
làm việc 

BM01 

Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm 
tra tính 
họp lệ 
của hồ 

sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Quản lý 

thương mại 

01 ngày 
làm việc 

BM01 

Theo mục I 

Dự thảo 
kết quả 

hoặc văn 
bản yêu 
cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
BI 1. 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp 
lệ-ề dự thảo văn bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ; trình 
Lãnh đạo phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp quy trình B5.A 
(B5.A1-B5.A2). 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

Sau khi hoàn chỉnh hô sơ đây 
đủ, hợp lệ (người dân bổ sung 
hồ sơ; lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan); thực hiện tiếp quy 
t r ình  B6-BI  i .  

B5.A Ban hành văn bản thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ SO' 

B5.A1 Duyệt 
ký văn 

bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
thương mại 

Vi ngày 
làm việc 

B M01  

Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu 

sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt văn 
bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ. 

B5.A2 Phát 
hành 

văn bản 

Văn thư '/2 ngày 
làm việc 

Văn bản 
yêu cầu 

sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản 

Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ bước Bước 2 

B6 Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Quản lý 

thương mại 

8 »/2 
ngày 

làm việc 

BM01 

Theo mục I 

Tờ trình 

Dự thảo 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét hồ sơ, lập Tờ 
trình, dự thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 
(Giấy xác nhận đủ điều kiện 
làm tổng đại lý kinh doanh 
xăng dầu hoặc văn bản từ 
chối, nêu rõ lý do). 

- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B7 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
thương mại 

01 ngày 
làm việc 

BM01 

Theo mục I 

Tờ trình 

Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt dự 
thảo kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính (hoặc văn bản từ 
chối, nêu rõ lý do). 

- Chuyển hồ sơ giải quyết thủ 
tục hành chính về Bộ phận 
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Bước 
công 
việc 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

một cửa đê kiêm soát chât 
lượng TTHC. 

B8 Kiểm 
soát chất 

lượng 
văn bản, 

hồ SO" 

TTHC 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

01 ngày 
làm việc 

B M01  

Theo mục I 

Tờ trình 

Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

Kiểm tra và trình Lãnh đạo 
Sở, với các nội dung: 

- Kiểm soát chặt quy trình giải 
quyết thủ tục hành chính đã 
được phê duyệt và thực hiện 
đúng trên phân hệ phần mềm. 

- Rà soát kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính trình Lãnh 
đạo Sở phê duyệt. 

- Kiểm soát các quy định về 
thể thức văn bản theo quy 
định tại Nghị định 
30/2020/NĐ-CP; 

B9 Phê 
duyệt 

kết quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính (Giấy xác 
nhận đủ điều kiện làm tổng 
đại lý kinh doanh xăng dầu 
hoặc văn bản từ chổi, nêu rõ 
lý do) 

B10 Ban 
hành 

văn bản 

Văn thư Vi ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản và chuyển hồ sơ 
cho Bộ phận Một cửa 

BI 1 Trả kết 
quả, 

lưu hồ 
sơ, 

thống 
kê và 

theo dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân 

- Thống kê, theo dối. 
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IV. BIỂU MẢU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

stt Mã 
hiệu 

m ̂  1 • ^ ~ Tên biêu mâu 

1 BM01 Mau Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu (Mầu số 7 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

5 BM 05 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
(Mau số 8 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

V. HỒ SO CẦN LƯU 

stt Mã 
hiệu 

rp A • • Ả A Tên biêu mâu 

1 BM01 Mầu Giấv Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu (Mầu số 7 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

5 BM 05 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
(Mau số 8 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

6 // Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CO SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về 
kinh doanh xăng dầu. 

- Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa 
đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý 
Nhà nước của Bộ Công Thương. 

- Nghị định số 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định sổ 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 
về kinh doanh xăng dầu. 
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- Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 tháng 10 năm 2014 của Bộ Công 
Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 
năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 28/2017/TT-BCT ngày 08 tháng 12 năm 2017 của Bộ Công 
Thương về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số thông tư trong lĩnh vực kinh doanh xăng 
dầu, kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và xuất nhập khẩu thuộc phạm vi quản lý 
nhà nước của bộ công thương. 

- Thông tư số 17/2021/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2021 của Bộ Công 
Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 tháng 
10 năm 2014 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 
83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh hàng 
hóa, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hóa, dịch vụ kinh doanh có điều kiện thuộc lĩnh 
vực thương mại và lệ phí cấp giấy phép thành lập sở giao dịch hàng hóa. 
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Mẩu số 7 
TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
Số: / ~ 1 1 " 

ngày tháng năm... 

ĐƠN ĐÈ NGHỊ CẤP/CÁP BÓ SƯNG, SỬA ĐỎI/CẤP LẠI 
GIẤY XÁC NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN LÀM TỔNG ĐẠI LÝ 

KINH DOANH XANG DẦU 

Kính gửi: Sở Công Thương Thành phố Hồ Chí Minh 

Tên doanh nghiệp: 
Tên giao dịch đối ngoại: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Số điện thoại: số Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số..ỗ. do.ề. cấp ngày..ử. tháng... năm... 
Mã số thuế: 
Đề nghị Bộ Công Thương(1)/SỞ Công Thương'2' xem xét cấp/cấp bổ sung, sửa 

đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu cho doanh 
nghiệp theo quy định tại Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của 
Chính phủ về kinh doanh xăng dầu; Nghị định số 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 
năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 
83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

Địa bàn hoạt động trên các tỉnh, thành phố: 
Doanh nghiệp xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 

83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu; 
Nghị định số 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, 
bổ sung một số điều của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của 
Chính phủ về kinh doanh xăng dầu và các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin 
hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./. 

GIÁM ĐÓC DOANH NGHIỆP 
(Kỷ tên và đóng dấu) 

* Chú thích: 
- Thương nhân đề nghị xác nhận làm Tổng đại lý gửi về (1) khi kinh doanh trên 

địa bàn 02 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trở lên; 
- Thương nhân đề nghị xác nhận làm Tổng đại lý gửi về <2) khi kinh doanh trên 

địa bàn 01 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 
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Mâu số 8 

UY BAN NHẨN DẢN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỎ CỎNGTHƯƠNG 

Số: /QĐ-... 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨAVIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày thảng năm... 

GIÂY XÁC NHẬN ĐỦ ĐIÈU KIỆN 
LÀM TỐNG ĐẠI LÝ KINH DOANH XANG DẦU 

Cấp lần thứ nhất: ngày... thảng... năm... 
Cấp bô sung, sửa đổi lần thứ...: ngày... tháng... năm... 

Cấp lại lần thứ...: ngày... tháng... năm... 

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH 

Căn cứ (3) quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 
Bộ Công Thương1!) / Sở Công Thương*2'; 

Căn cứ Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về 
kinh doanh xăng dầu; Nghị định số 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của 
Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một sổ điều của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 
tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăne dầu; 

Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp bổ sung, sửa đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện 
làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu của (4); 

Theo đề nghị của (5), 

ỌUYÉT ĐỊNH: 
Điều lề Cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
1. Tên doanh nghiệp: <4) 

Địa chỉ trụ sở chính: 
Số điện thoại: số Fax: 
Tên giao dịch đối ngoại: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: ... do ỗ.. cấp ngày... tháng... năm ... 
Mã số thuế: 
Đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu. 
Địa bàn hoạt động trên các tỉnh, thành phố: 
2. Thương nhân cung cấp xăng dầu 
Tên doanh nghiệp: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Số điện thoại: số Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: .... do ... cấp ngày... tháng... năm ... 
Mã số thuế: 
Điều 2 <4) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 

83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 về kinh doanh xăng dầu; Nghị định số 
95/2021/NĐ-CP ngàỵ 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 vê kinh doanh xăng 
dầu và các quy định khác của pháp luật có liên quan. 
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Điều 3ẽ Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu này có 
giá trị đến hết ngày tháng .... năm (6> thay thế cho Giấy xác nhận đủ điều kiện 
làm tổng đại lý kinh doanh xăng dâu sô /QĐ-... ngày ... tháng ... năm .Ể. của Bộ 
trưởng Bộ Công Thương*''/Giám đốc Sở Công Thương'2'./. 

Nơi nhãn: GIÁM ĐÓC 
- (Kỷ tên và đóng dấu) 
- Bộ Công Thương (b/c)<2); 
- Sở Công Thươngể..(l)'(2); 

- Lưu: VT, J7) 

* Chủ thích: 
(1): Trường hợp Bộ Công Thương cấp Giấy xác nhận. 
(2): Trường họp Sở Công Thương cấp Giấy xác nhận. 
(3): Số văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Bộ Công Thương/Sở Công Thương. 
(4): Tên doanh nghiệp được cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 

doanh xăng dầu. 
(5): Tên đơn vị trình hồ sơ. 
(6): Sử dụng trong trường họp cấp bổ sung, sửa đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều 

kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu. 
(7>: Tên các tổ chức, đơn vị có liên quan. 



- '  QƯY TR!NH 02 , sung Giấy xác nhận đủ điêu kiện làm tông đại lý kinh doanh xăng 
IX(j**-ZỂkỉì) ỉ (ráu thuộc thẩm quyền cấp của Sở Công Thương 

kèm theo Quyết định sổQĐ-UBND ngàyi5 thángậẢnăm 2022 
Ểy-»<g^lcủa Chủ tịch ủy ban nhân dân thành pho) 

^TrTHÀNH PHẦN HỒ sơ 

stt Tên hồ SO" Số lượng Ghi chú 

1 Đơn đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy xác nhận đủ 
điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu (theo 
mẫu) 

01 Bản chính 

2 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu đã được cấp; 

01 Bản gốc 

3 Các tài liệu chứng minh yêu cầu bổ sung, sửa đổi. 01 Bản sao 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Noi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian xử lý Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa -
Sở Công Thương, 

địa chỉ: 163 Hai Bà Trưng, 
phường Võ Thị Sáu, Quận 3, 

Thành phố Hồ Chí Minh 

15 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

1.200.000 đồng/điểm kinh 
doanh/lần thẩm định. 

IIIễ TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

BI Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B2 Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

Vi ngày 
làm việc 

B M 01  

BM 02 

BM 03 

Theo mục I 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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Bưóc 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ so/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

và ghi rõ lý do theo BM 02. 

- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chổi tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ SO" 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
thương 

mại 

V2 ngày 
làm việc 

B M 0 1  

Theo mục I 

Phân công công chức thụ 
lý, giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm tra 
tính họp 
lệ của hồ 

sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

B M 0 1  

Theo mục I 

Dự thảo kết 
quả hoặc 

văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
thực hiện tiếp quy trình B6 
-B l l .  

- Trường hợp hồ sơ chưa 
hợp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy 
trình B5.A (B5.A1 -
B5ễA2). 

Sau khi hoàn chỉnh hồ sơ 
đầy đủ, hợp lệ (người dân 
bổ sung hồ sơ; lấy ý kiến 
các đơn vị liên quan); thực 
hiện tiếp quy trình B6 -
BI 1. 

B5.A Ban hành văn bản thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ SO' 

B5.A1 Duyệt ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
thương 

mại 

V2 ngày 
làm việc 

BM 0 1  

Theo mục I 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt 
văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 
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Bưóc 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhỉệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

sơ 

B5.A2 Phát 
hành văn 

bản 

Văn thư Vi ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ 

sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khỉ tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ bước Bước 2 

B6 Thẩm 
định hồ 

SO', đề 
xuất kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
thương 

mại 

8 '/2 
ngày 

làm việc 

BM01  

Theo mục I 

Tờ trình 

Dự thảo kết 
quả hoặc 

văn bản từ 
chối 

- Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét hồ sơ, lập 
Tờ trình, dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính (Giấy xác nhận đủ 
điều kiện làm tổng đại lý 
kinh doanh xăng dầu hoặc 
văn bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 

- Tổng họp, hoàn thiện hồ 
sơ và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B7 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

BM01  

Theo mục I 

Tờ trình 

Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính (Giấy 
xác nhận đủ điều kiện làm 
tổng đại lý kinh doanh xăng 
dầu hoặc văn bản từ chối, 
nêu rõ lý do). 

- Chuyển hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B8 Kiểm 
soát chất 

lượng 
văn bản, 

hồ SO' 
TTHC 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 

01 ngày 
làm việc 

BM 0 1  

Theo mục I 

Tờ trình 

Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

Kiểm tra và trình Lãnh đạo 
Sở, với các nội dung: 

- Kiểm soát chặt quy trình 
giải quyết thủ tục hành 
chính đã được phê duyệt và 
thực hiện đúng trên phân hệ 
phần mềm. 



4 

Bưóc 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Rà soát kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt. 

- Kiểm soát các quy định về 
thể thức văn bản theo quy 
định tại Nghị định 
30/2020/NĐ-CP. 

B9 Phê 
duyệt kết 

quả 
TTHC 

Lãnh đạo 
Sở 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính 
(Giấy xác nhận đủ điều 
kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu hoặc văn 
bản từ chối, nêu rõ lý do) 

B10  Ban 
hành văn 

bản 

Văn thư Vì ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho sổ, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Một cửa 

BI 1 Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân 

- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẢU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

stt Mã 
hiệu 

Tên biểu mẫu 

1 BM01  Mầu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẩu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM04  Đơn đề nghị cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu (Mầu số 7 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

5 BM 05 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
(Mầu số 8 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 
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yẾ HÒ sơ CẦN Lưu 

stt Mã 
hiệu 

r • 1 A • • Á A Tên biêu mâu 

1 BM01  Mầu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu (Mầu số 7 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

5 BM 05 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
(Mau số 8 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

// Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. cơ SỎ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về 
kinh doanh xăng dầu. 

- Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa 
đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý 
Nhà nước của Bộ Công Thương. 

- Nghị định sổ 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 
về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 tháng 10 năm 2014 của Bộ Công 
Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 
năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 28/2017/TT-BCT ngày 08 tháng 12 năm 2017 của Bộ Công 
Thương về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số thông tư trong lĩnh vực kinh doanh xăng 
dầu, kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và xuất nhập khẩu thuộc phạm vi quản lý 
nhà nước của bộ công thương. 

- Thông tư số 17/2021/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2021 của Bộ Công 
Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 tháng 
10 năm 2014 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 
83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh hàng 
hóa, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hóa, dịch vụ kinh doanh có điều kiện thuộc lĩnh 
vực thương mại và lệ phí cấp giấy phép thành lập sở giao dịch hàng hóa. 
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Mẩu số 7 

TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / ~—1 1 

, ngày tháng năm... 

ĐƠN ĐẺ NGHỊ CẤP/CẤP BỎ SUNG, SỬA ĐỎI/CÁP LẠI GIẤY XÁC NHẬN 
ĐỦ ĐIÈU KIỆN LÀM TÓNG ĐẠI LÝ KINH DOANH XĂNG DẦU 

Kính gửi: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

Tên doanh nghiệp: 
Tên giao dịch đối ngoại: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Số điện thoại: số Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số.Ế.. do... cấp ngày.... tháng... năm... 
Mã số thuế: ệ 

Đề nghị Bộ Công Thương*/ Sở Công Thương(2' xem xét cấp/cấp bổ sung, sửa 
đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu cho doanh 
nghiệp theo quy định tại Nghị định số .Ể./2014/NĐ-CP ngày .ằ. tháng .ế. năm 2014 
của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

Địa bàn hoạt động trên các tỉnh, thành phố: 
Doanh nghiệp xin cam đoan thực hiện đủng các quy định tại Nghị định số 
/2014/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng 

dầu, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước 
pháp luật./ỗ 

GIÁM ĐÓC DOANH NGHIỆP 
(Ký tên và đóng dấu) 

* Chú thích: 
- Thương nhân đề nghị xác nhận làm Tổng đại lý gửi về (l) khi kinh doanh trên 

địa bàn 02 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trở lên; 
- Thương nhân đề nghị xác nhận làm Tổng đại lý gửi về (2) khi kinh doanh trên 

địa bàn 01 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 
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Mâu số 8 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HOÀ XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỎ CÔNGTHƯƠNG 

Số: /QĐ-.. 
, ngày tháng năm... 

GIÂY XÁC NHẬN Đủ ĐIÉU KIỆN 
LÀM TỎNG ĐẠI LÝ KINH DOANH XANG DẦU 

Cấp lần thứ nhất: ngày... tháng... năm... 
Cấp bo sung, sửa đối lần thứ...: ngày... tháng... năm... 

Cấp lại lần thứ...: ngày... thảng... năm... 

GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ (3) quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 
Bộ Công Thương(n / Sở Công Thương(2); 

Căn cứ Nghị định số /2014/NĐ-CP ngày .... tháng năm 2014 của 
Chính phủ về kinh doanh xăng dầu; 

Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp bổ sung, sửa đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện 
làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu của (4); 

Theo đề nghị của (5), 

ỌƯYÉT ĐỊNH: 
Điều 1. Cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
1. Tên doanh nghiệp: (4) 

Địa chỉ trụ sở chính: 
Sổ điện thoại: số Fax: 
Tên giao dịch đối ngoại: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do...cấp ngày... tháng... năm ... 
Mã số thuế: 
Đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu. 
Địa bàn hoạt động trên các tỉnh, thành phố: 
2. Thương nhân cung cấp xăng dầu 
Tên doanh nghiệp: 
Địa chỉ trụ sở chính: 
Số điện thoại: số Fax: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do...cấp ngày... tháng... năm ... 
Mã số thuế: 7 
Điều 2 (4) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định ... số 

.../2014/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu 
và các quy định khác của pháp luật có liên quan. 

Điều 3. Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu này có 
giá trị đên hêt ngày tháng .... năm ..ệ.; (6) thay thế cho Giấy xác nhận đủ điều kiện 
làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu số /QĐ-ể.. nsày ... tháng ..ễ năm ... của Bộ 
trưởng Bộ Công Thương'"VGiám đốc Sở Công Thươngu)./. 
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Nơi nhãn: GIÁM ĐÓC 
- ( (Kỷ tên và đóng dẩu) 
- Bộ Công Thương (b/c)(2); 
- Sở Công Thươngễ..(1)'(2); 

- Lưu: VT,...(7) 

* Chú thích: 
(1): Trường họp Bộ Công Thương cấp Giấy xác nhận. 
(2): Trường hợp Sở Công Thương cấp Giấy xác nhận. 
(3): Số văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Bộ Công Thương/Sở Công Thương. 
(4): Tên doanh nghiệp được cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 

doanh xăng dầu. 
(5): Tên đơn vị trình hồ sơ. 
(6): Sử dụng trong trường hợp cấp bổ sung, sửa đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều 

kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu. 
(7): Tên các tổ chức, đơn vị có liên quan. 



QUY TRÌNH 03 
y xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 

thuộc thẩm quyền cấp của Sở Công Thương 
kèm theo Quyết định sot&S&QĐ-UBND ngàyis thánglinăm 2022 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phổ) 

I. THANH PHẦN HÒ so 

stt Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Đơn đề nghị cấp bổ sung, sửa đổi Giấy xác nhận 
đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
(theo mẫu) 

01 Bản chính 

2 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu (nếu có). 

01 Bản gốc hoặc 
bản sao 

** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương 
nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấv tờ quy định trên. 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ THẨM ĐỊNH 

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả 

Thời gian xử lý Phí thẩm định 

Bộ phận Một cửa -
Sở Công Thương, 

địa chỉ: 163 Hai Bà Trưng, 
phường Võ Thị Sáu, Quận 
3, Thành phố Hồ Chí Minh 

15 ngày làm việc kể từ khi 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

1.200.000 đồng/điểm 
kinh doanh/lần thẩm định 

III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bưóc 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

BI Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B2 Kiểm tra 
và tiếp 
nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

Vỉ ngày 
làm việc 

BM01  

BM 02 

BM 03 

Theo mục I 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 
01, chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ SO'/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

bô sung, hoàn thiện hô sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 

- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử. 

B3 Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Lãnh 
đạo 

phòng 
Quản lý 
thương 

mại 

Vi ngày 
làm việc 

B M 0 1  

Theo mục I 

Phân công công chức thụ lý, 
giải quyết hồ sơ 

B4 Kiểm tra 
tính họp 
lệ của hồ 

sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

BM01  

Theo mục I 

Dự thảo kết 
quả văn 
bản yêu 
cầu sửa 
đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra tính hợp lệ 
của hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
thực hiện tiếp quy trình B6 -
B1Ệ1Ề 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
họp lệ: dự thảo văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem 
xét. Thực hiện tiếp quy trình 
B5.A (B5ếAÌ -B5.A2). 

Sau khi hoàn chỉnh hồ sơ 
đầy đủ, họp lệ (người dân bồ 
sung hồ sơ; lấy ý kiến các 
đơn vị liên quan); thực hiện 
tiếp quy trình B6 - B11. 

B5.A Ban hành văn bản thông báo yêu cầu sửa đổi, bồ sung hồ sơ 

B5.A1 Duyệt ký 
văn bản 

Lãnh 
đạo 

phòng 
Quản lý 
thương 

mại 

Vi ngày 
làm việc 

BM 0 1  

Theo mục I 

Văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 

Xem xét hồ sơ, ký duyệt văn 
bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

sung hô sơ 

B5.A2 Phát 
hành văn 

bản 

Văn thư Vi ngày 
làm việc 

Văn bán 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản 

Khi tổ chức/cả nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy 
trình từ bước Bước 2 

B6 Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
thương 

mại 

82 
ngày 

làm 
việc 

B M01  

Theo mục I 

Tờ trình 

Dự thảo 
Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét hồ sơ, lập 
Tờ trình, dự thảo kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính (Giấy xác nhận đủ 
điều kiện làm tổng đại lý 
kinh doanh xăng dầu hoặc 
văn bản từ chối, nêu rõ lý 
do). 

- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ 
và trình Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem xét. 

B7 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh 
đạo 

phòng 
Quản lý 
thương 

mại 

01 ngày 
làm việc 

BM01  

Theo mục I 

Tờ trình 

Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn xem xét hồ sơ, duyệt 
dự thảo kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính (Giấy xác 
nhận đủ điều kiện làm tổng 
đại lý kinh doanh xăng dầu 
hoặc văn bản từ chối, nêu rõ 
lý do). 

- Chuyến hồ sơ giải quyết 
thủ tục hành chính về Bộ 
phận một cửa để kiểm soát 
chất lượng TTHC. 

B8 Kiểm soát 
chất 

lượng văn 
bản, hồ sơ 

TTHC 

Lãnh 
đạo Văn 
phòng 

01 ngày 
làm việc 

BM01  

Theo mục I 

Tờ trình 

Kết quả 
hoặc văn 

bản từ chối 

Kiểm tra và trình Lãnh đạo 
Sở, với các nội dung: 

- Kiểm soát chặt quy trình 
giải quyết thủ tục hành 
chính đã được phê duyệt và 
thực hiện đúng trên phân hệ 
phần mềm. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ so/ 
Biểu mẫu 

Diễn giải 

- Rà soát kêt quả giải quyêt 
thủ tục hành chính trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt. 

- Kiểm soát các quy định về 
thể thức văn bản theo quy 
định tại Nghị định 
30/2020/NĐ-CP. 

B9 Phê 
duyệt kết 

quả 
TTHC 

Lãnh 
đạo Sở 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình Phê duyệt kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính (Giấy xác 
nhận đủ điều kiện làm tổng 
đại lý kinh doanh xăng dầu 
hoặc văn bản từ chổi, nêu rõ 
lý do) 

B10 Ban 
hành văn 

bản 

Văn thư 2 ngày 

làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Một cửa 

BI 1 T rả kết 
quả, lưu 

hồ so-, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả - Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân 

- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẲU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

stt Mã 
hiệu 

Tên biểu mẫu 

1 BM01  Mầu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kểt quả 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu (Mầu số 7 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

5 BM 05 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
(Mầu số 8 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 
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V. HÒ SO CẦN LƯU 

stt Mã 
hiệu 

A 1 ắ Ẵ X Tên biêu mâu 

1 B M 0 1  Mầu Giấy Tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 
doanh xăng dầu (Mầu số 7 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

5 BM 05 Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 
(Mầu số 8 - Nghị định 83/2014/NĐ-CP) 

// Các thành phần hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về 
kinh doanh xăng dầu. 

- Nghị định số 08/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 01 năm 2018 của Chính phủ sửa 
đổi một số Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý 
Nhà nước của Bộ Công Thương. 

- Nghị định số 95/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 
về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 tháng 10 năm 2014 của Bộ Công 
Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định 83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 
năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 28/2017/TT-BCT ngày 08 tháng 12 năm 2017 của Bộ Công 
Thương về sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số thông tư trong lĩnh vực kinh doanh xăng 
dầu, kinh doanh dịch vụ đánh giá sự phù hợp và xuất nhập khẩu thuộc phạm vi quản lý 
nhà nước của bộ công thương. 

- Thông tư số 17/2021/TT-BCT ngày 15 tháng 11 năm 2021 của Bộ Công 
Thương sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 38/2014/TT-BCT ngày 24 tháng 
10 năm 2014 của Bộ Công Thương quy định chi tiết một số điều của Nghị định sổ 
83/2014/NĐ-CP ngày 03 tháng 9 năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

- Thông tư số 168/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Bộ Tài chính 
Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh hàng 
hóa, dịch vụ hạn chế kinh doanh; hàng hóa, dịch vụ kinh doanh có điều kiện thuộc lĩnh 
vực thương mại và lệ phí cấp giấy phép thành lập sở giao dịch hàng hóa. 
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Mẩu số 7 

TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 

, ngày tháng năm... 

ĐƠN ĐÊ NGHỊ CẤP/CẤP BỐ SUNG, SỬA ĐÓI/CÁP LẠI GIÁY XÁC NHẬN 
ĐỦ ĐIỀU KIỆN LÀM TÓNG ĐẠI LÝ KINH DOANH XĂNG DẦU 

Kính gửi: Sở Công Thương thành phổ Hồ Chí Minh 

Tên doanh nghiệp: 

Tên giao dịch đối ngoại: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Số điện thoại: số Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số.... do... cấp ngày.... tháng... năm.Ể. 

Mã số thuế: 

Đề nghị Bộ Công Thương']) / Sở Công Thương12' xem xét cấp/cấp bổ sung, sửa 
đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu cho doanh 
nghiệp theo quy định tại Nghị định số .../2014/NĐ-CP ngày ể.. tháng ..ẳ năm 2014 
của Chính phủ về kinh doanh xăng dầu. 

Địa bàn hoạt động trên các tỉnh, thành phố: 

Doanh nghiệp xin cam đoan thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 
/2014/NĐ-CP ngày ề.. tháng ... năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng 

dầu, các văn bản pháp luật khác có liên quan và xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước 
pháp luật./. 

GIÁM ĐỐC DOANH NGHIỆP 

(Kỷ tên và đóng dấu) 

* Chú thích: 
- Thương nhân đề nghị xác nhận làm Tổng đại lý gửi về (l) khi kinh doanh trên địa bàn 

02 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trở lên; 
- Thương nhân đề nghị xác nhận làm Tổng đại lý gửi về <2) khi kinh doanh trên địa bàn 

01 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 
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Mẩu số 8 

ÚY BAN NHẢN DẢN CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH ị ^ u u u' ề 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
SỎ CÔNGTHƯƠNG 

, ngày tháng năm... 
Số: /QĐ-... 

GIẨY XÁC NHẬN ĐỦ ĐIÈU KIỆN • • 
LÀM TỎNG ĐẠI LÝ KINH DOANH XĂNG DẦU 

Cấp lần thứnhât: ngày... tháng... năm... 

Cấp bổ sung, sửa đổi lần thứ...: ngày... tháng... năm... 

Cấp lại lần thứ...: ngày... tháng... năm... 

GIÁM ĐÓC SỞ CÔNG THƯƠNG THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH 

Căn cứ (3) quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 
Bộ Công Thương11} / Sở Công Thương'2*; 

Căn cứ Nghị định số /2014/NĐ-CP ngày .ẵị. tháng năm 2014 của 
Chính phủ về kinh doanh xăng dầu; 

Xét hồ sơ đề nghị cấp/cấp bổ sung, sửa đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều kiện 
làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu của (4); 

Theo đề nghị của (5), 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu 

1. Tên doanh nghiệp: (4) 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Số điện thoại: số Fax: 

Tên giao dịch đối ngoại: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do...cấp ngày... tháng... năm ..ằ 

Mã số thuế: 

Đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu. 

Địa bàn hoạt động trên các tỉnh, thành phố: 
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2. Thương nhân cung cấp xăng dầu 

Tên doanh nghiệp: 

Địa chỉ trụ sở chính: 

Số điện thoại: số Fax: 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: do...cấp ngày... tháng... năm ... 

Mã số thuế: 

Điều 2 (4) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định 
số .../2014/NĐ-CP ngày ... tháng ễ.. năm 2014 của Chính phủ về kinh doanh xăng 
dầu và các quy định khác của pháp luật có liên quan. 

Điều 3. Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu này có 
giá trị đến hết ngày tháng ...ế năm ểề..;(6) thay thế cho Giấy xác nhận đủ điều kiện 
làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu số /QĐ-.ề. ngày ..Ệ tháng ... năm ể.. của Bộ 
trưởng Bộ Công Thương1 'VGiám đốc Sở Công Thương' \/ệ 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 

-  ( 4 ) ;  (Kỷ  t ê n  và  đóng  dấu )  

- Bộ Công Thương (b/c)(2); 

- Sở Công Thương... 

• Ế • • 9 

- Lưu: VT,...(7) 

* Chú thích: 
(1): Trường hợp Bộ Công Thương cấp Giấy xác nhận. 
(2): Trường hợp Sở Công Thương cấp Giấy xác nhận. 
(3): Số văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Bộ Công Thương/Sở Công Thương. 
(4): Tên doanh nghiệp được cấp Giấy xác nhận đủ điều kiện làm tổng đại lý kinh 

doanh xăng dầu. 
(5): Tên đơn vị trình hồ sơ. 
(6): Sử dụng trong trường hợp cấp bổ sung, sửa đổi/cấp lại Giấy xác nhận đủ điều 

kiện làm tổng đại lý kinh doanh xăng dầu. 
(7): Tên các tổ chức, đơn vị có liên quan. 


