




 Phụ lục 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC 

XÚC TIẾN THƯƠNG MẠI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CỦA SỞ 

CÔNG THƯƠNG 

(Kèm theo Quyết định số:              /QĐ-UBND ngày      tháng 12 năm 2024 

của UBND tỉnh Nam Định) 

 

 

Phần I 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

STT TÊN QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1 Đăng ký hoạt động khuyến mại đối với chương trình khuyến mại mang tính may rủi 

thực hiện trên địa bàn 1 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

2 Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại đối với chương trình 

khuyến mại mang tính may rủi thực hiện trên địa bàn 1 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương 

3 Thông báo hoạt động khuyến mại  

4 Thông báo sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại  

5 Đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại Việt Nam 

6 Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại Việt Nam 
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Phần II 

NỘI DUNG CỤ THỂ 

1. Thủ tục Đăng ký hoạt động khuyến mại đối với chương trình khuyến mại mang tính may rủi thực hiện trên địa bàn 01 tỉnh, 

thành phố trực thuộc Trung ương 
- Mã số TTHC: 2.000004.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đủ hồ sơ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện  

Biểu mẫu/ 

kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp; hồ sơ nộp qua dịch vụ bưu 

chính: kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, số hóa hồ sơ theo quy định, 

chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến cho lãnh 

đạo phòng Kế hoạch tổng hợp; 

- Trường hợp hồ sơ nộp qua Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc 

Cổng cung cấp Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Nam Định: kiểm 

tra, tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công 

trực tuyến cho lãnh đạo phòng Kế hoạch tổng hợp. 

- Hồ sơ 01 bộ gồm:  

+ 01 Đăng ký thực hiện chương trình khuyến mại theo mẫu 

quy định; 

+ 01 Thể lệ chương trình khuyến mại theo mẫu quy định; 

+ Mẫu bằng chứng xác định trúng thưởng hoặc mô tả chi tiết 

về bằng chứng xác định trúng thưởng. 

01 ngày làm 

việc 

- Mẫu số 02 -03 Phụ 

lục ban hành kèm 

theo Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP. 

 

Bước 2 

Phòng Kế 

hoạch tổng 

hợp 

Lãnh đạo 

phòng 
Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 
 

Bước 3 
Chuyên 

viên 

- Kiểm tra và xử lý hồ sơ: 

+ Trường hợp chấp thuận: Soạn thảo công văn xác nhận việc 

đăng ký thực hiện chương trình khuyến mại 

+ Trường hợp không chấp thuận: Soạn thảo công văn không 

xác nhận việc đăng ký thực hiện chương trình khuyến mại. 

01 ngày làm 

việc 

Dự thảo Công văn 

phúc đáp: Công văn 

xác nhận hoặc 

không xác nhận việc 

đăng ký thực hiện 
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- Chuyển công văn xác nhận hoặc không xác nhận việc đăng 

ký thực hiện chương trình khuyến mại trên phần mềm dịch vụ 

công trực tuyến tới lãnh đạo phòng Kế hoạch tổng hợp xét 

duyệt. 

chương trình khuyến 

mại. 

Bước 4 

Phòng Kế 

hoạch tổng 

hợp 

Lãnh đạo 

phòng 

Xem xét, trình công văn xác nhận hoặc không xác nhận việc 

đăng ký thực hiện chương trình khuyến mại trên phần mềm 

dịch vụ công trực tuyến tới lãnh đạo Sở ký duyệt. 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 5 
Sở Công 

Thương 

Lãnh đạo 

Sở 

Duyệt hồ sơ, ký công văn xác nhận hoặc không xác nhận việc 

đăng ký thực hiện chương trình khuyến mại . 

01 ngày làm 

việc 
Công văn phúc đáp: 

Công văn xác nhận 

hoặc không xác 

nhận việc đăng ký 

thực hiện chương 

trình khuyến mại. 

Bước 6 
Văn thư 

Sở 

Cấp số, đóng dấu, phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công, XTĐT và HTDN tỉnh. 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 7 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 

 

2. Thủ tục Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại đối với chương trình khuyến mại mang tính may rủi thực 

hiện trên địa bàn 1 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

- Mã số TTHC: 2.000002.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện  

Biểu mẫu/ 

kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp; hồ sơ nộp qua dịch vụ bưu 

chính: kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, số hóa hồ sơ theo quy định, 

chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến cho lãnh 

đạo phòng Kế hoạch tổng hợp. 

- Trường hợp hồ sơ nộp qua Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc 

Cổng cung cấp Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Nam Định: kiểm 

01 ngày làm 

việc 

- Mẫu số 06a Phụ 

lục ban hành kèm 

theo Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP 
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tra, tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công 

trực tuyến cho lãnh đạo phòng Kế hoạch tổng hợp. 

- Hồ sơ 01 bộ gồm: Đơn Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung 

chương trình khuyến mại theo quy định. 

Bước 2 

Phòng Kế 

hoạch tổng 

hợp 

Lãnh đạo 

phòng 
Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 
 

Bước 3 
Chuyên 

viên 

- Kiểm tra và xử lý hồ sơ: 

+ Trường hợp chấp thuận: Soạn thảo công văn xác nhận việc 

Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại.  

+ Trường hợp không chấp thuận: Soạn thảo công văn không 

xác nhận việc Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình 

khuyến mại. 

- Chuyển công văn xác nhận hoặc không xác nhận việc Đăng 

ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại trên 

phần mềm dịch vụ công trực tuyến tới Lãnh đạo phòng Kế 

hoạch tổng hợp xét duyệt. 

01 ngày làm 

việc 

Dự thảo Công văn 

phúc đáp: Công văn 

xác nhận hoặc 

không xác nhận việc 

Đăng ký sửa đổi, bổ 

sung nội dung 

chương trình khuyến 

mại  

Bước 4 
Lãnh đạo 

phòng 

Xem xét, trình công văn xác nhận hoặc không xác nhận việc 

Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại 

trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến tới lãnh đạo Sở ký 

duyệt. 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 5 
Sở Công 

Thương 

Lãnh đạo 

Sở 

Duyệt hồ sơ, ký công văn xác nhận hoặc không xác nhận việc 

Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại. 

01 ngày làm 

việc Công văn phúc đáp: 

Công văn xác nhận 

hoặc không xác 

nhận việc Đăng ký 

sửa đổi, bổ sung nội 

dung chương trình 

khuyến mại  

Bước 6 Văn thư Sở 
Cấp số, đóng dấu, phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công, XTĐT và HTDN tỉnh. 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 7 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 
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3. Thủ tục Thông báo hoạt động khuyến mại  

- Mã số TTHC: 2.000033.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Không quy định 

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện  

Biểu mẫu/ 

kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp và hồ sơ nộp qua dịch vụ bưu 

chính: tiếp nhận hồ sơ, số hóa hồ sơ theo quy định trên phần 

mềm dịch vụ công trực tuyến. 

- Trường hợp hồ sơ nộp qua Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc 

Cổng cung cấp Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Nam Định: tiếp 

nhận hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến. 

- Hồ sơ 01 bộ gồm: Thông báo thực hiện khuyến mại theo quy 

định 

Không quy 

định 

- Mẫu số 01 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP. 

Bước 2 
Chuyên 

viên 
Xác nhận kết quả trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến. 

Không quy 

định 
 

 

4. Thủ tục Thông báo sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại  

- Mã số TTHC: 2.001474.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: Không quy định 

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện  

Biểu mẫu/ 

kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp và hồ sơ nộp qua dịch vụ bưu 

chính: Tiếp nhận hồ sơ, số hóa hồ sơ theo quy định trên phần 

mềm dịch vụ công trực tuyến.  

- Trường hợp hồ sơ nộp qua Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc 

Cổng cung cấp Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Nam Định: Tiếp 

nhận hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến.  

- Hồ sơ 01 bộ gồm: Thông báo sửa đổi, bổ sung nội dung 

Không quy 

định 

- Mẫu số 06 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP 
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chương trình khuyến mại 

- Việc sửa đổi, bổ sung nội dung chương trình khuyến mại 

phải đảm bảo không ảnh hưởng đến quyền lợi của các thương 

nhân, tổ chức, cá nhân có liên quan. 

Bước 2 
Chuyên 

viên Sở 
Xác nhận kết quả trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến. 

Không quy 

định 
 

 

5. Thủ tục Đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại Việt Nam 

- Mã số TTHC: 2.000131.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện  

Biểu mẫu/ 

kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp; hồ sơ nộp qua dịch vụ bưu 

chính: kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, số hóa hồ sơ theo quy định, 

chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến cho lãnh 

đạo phòng Kế hoạch tổng hợp. 

- Trường hợp hồ sơ nộp qua Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc 

Cổng Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Nam Định: kiểm tra, tiếp 

nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực 

tuyến cho lãnh đạo phòng Kế hoạch tổng hợp. 

- Hồ sơ 01 bộ gồm: Đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương 

mại theo mẫu quy định. 

0,5 ngày 

làm việc 

- Mẫu số 10 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP; 

- Phiếu hẹn trả. 

Bước 2 

Phòng Kế 

hoạch tổng 

hợp 

Lãnh đạo 

phòng 
Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 
 

Bước 3 
Chuyên 

viên 

- Kiểm tra và xử lý hồ sơ: 

+ Trường hợp xác nhận: Soạn thảo Công văn xác nhận đăng ký 

tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại. 

+ Trường hợp không xác nhận: Soạn thảo Công văn không xác 

3 ngày làm 

việc 

- Mẫu số 11 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP 
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nhận đăng ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại. 

- Báo cáo, trình lãnh đạo phòng xét duyệt. 

- Mẫu số 12 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP Bước 4 
Lãnh đạo 

phòng 

Xét duyệt hồ sơ, báo cáo kết quả, trình Lãnh đạo Sở ký duyệt 

Công văn xác nhận hoặc không xác nhận đăng ký tổ chức hội 

chợ, triển lãm thương mại 

1 ngày làm 

việc 

Bước 5 
Sở Công 

Thương 

Lãnh đạo 

Sở 

Duyệt hồ sơ, ký Công văn xác nhận hoặc không xác nhận đăng 

ký tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại. 

01 ngày làm 

việc - Mẫu số 11 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP 

- Mẫu số 12 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP. 

Bước 6 Văn thử Sở 
Cấp số, đóng dấu, phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công, XTĐT và HTDN tỉnh. 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 7 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 

 

6. Thủ tục Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại tại Việt Nam 

- Mã số TTHC: 2.000001.000.00.00.H40 

- Tổng thời gian thực hiện: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ 

- Quy trình nội bộ: 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện  

Biểu mẫu/ 

kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp; hồ sơ nộp qua dịch vụ bưu 

chính: kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, số hóa hồ sơ theo quy định, 

chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực tuyến cho lãnh 

đạo phòng Kế hoạch tổng hợp. 

- Trường hợp hồ sơ nộp qua Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc 

Cổng Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Nam Định: kiểm tra, tiếp 

nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ trên phần mềm dịch vụ công trực 

tuyến cho lãnh đạo phòng Kế hoạch tổng hợp. 

- Hồ sơ 01 bộ gồm: Đăng ký sửa đổi, bổ sung nội dung tổ 

0,5 ngày 

làm việc 

- Mẫu số 13 Phụ lục 

ban hành kèm theo 

Nghị định số 

128/2024/NĐ-CP; 

- Phiếu hẹn trả. 
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chức hội chợ, triển lãm thương mại theo mẫu quy định. 

Bước 2 

Phòng Kế 

hoạch tổng 

hợp 

Lãnh đạo 

phòng 
Phân công chuyên viên xử lý hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 
 

Bước 3 
Chuyên 

viên 

- Kiểm tra và xử lý hồ sơ: 

+ Trường hợp xác nhận: Soạn thảo Công văn xác nhận đăng ký 

sửa đổi bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương 

mại. 

+ Trường hợp không xác nhận: Soạn thảo Công văn không xác 

nhận đăng ký sửa đổi bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển 

lãm thương mại. 

- Báo cáo, trình lãnh đạo phòng xét duyệt. 

03 ngày làm 

việc 

Công văn xác nhận 

hoặc không xác 

nhận đăng ký sửa 

đổi bổ sung nội 

dung tổ chức hội 

chợ, triển lãm 

thương mại. 

Bước 4 
Lãnh đạo 

phòng 

Xét duyệt hồ sơ, báo cáo kết quả, trình lãnh đạo Sở ký duyệt 

Công văn xác nhận hoặc không xác nhận đăng ký sửa đổi bổ 

sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương mại. 

01 ngày làm 

việc 

Bước 5 
Sở Công 

Thương 

Lãnh đạo 

Sở 

Duyệt hồ sơ, ký Công văn xác nhận hoặc không xác nhận đăng 

ký sửa đổi bổ sung nội dung tổ chức hội chợ, triển lãm thương 

mại. 

01 ngày làm 

việc Công văn xác nhận 

hoặc không xác 

nhận đăng ký sửa 

đổi bổ sung nội 

dung tổ chức hội 

chợ, triển lãm 

thương mại. 

Bước 6 Văn thư Sở 
Cấp số, đóng dấu, phát hành văn bản, chuyển kết quả cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công, XTĐT và HTDN tỉnh. 

0,5 ngày 

làm việc 

Bước 7 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công, 

XTĐT và 

HTDN tỉnh 

Chuyên 

viên Sở 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ. 

0,5 ngày 

làm việc 

 

 




