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1. MỤC ĐÍCH

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính của cơ quan theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân, tổ chức.

2. PHẠM VI

Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện dịch vụ hành chính công phù hợp với thẩm quyền giải quyết của cơ quan.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.

· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5 của Quy trình này.

· Quyết định số 101/QĐ-BKHCN ngày 21 tháng 01 năm 2019 của Bộ Khoa học và Công nghệ về việc công bố mô hình khung hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT 

· UBND
: 
Ủy ban nhân dân

· TTHC
: 
Thủ tục hành chính

· GCN

: 
Giấy chứng nhận

· QT

:
Quy trình

· TT

:
Thủ tục

· ISO

:
Hệ thống quản lý chất lượng – TCVN ISO 9001:2015

· BPTN&HT
:
Bộ phận tiếp nhận và hoàn trả kết quả

· HS

:
Hồ sơ 

· CN & TC
:
Cá nhân và tổ chức 

· CQ

:
Cơ quan 

· CQHCNN
:
Cơ quan hành chính nhà nước 

· TDQT
:
Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc

· Đề án 30
:
Đề án đơn giản hóa thủ tục hành chính theo Quyết định 



30/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ. 

· VB

:
Văn bản

· CV

:
Công văn 

· TTr

:
Tờ trình

· QĐ

:
Quyết định 

· MHK
:
Mô hình khung

A. THỦ TỤC CẤP ĐỔI GIẤY PHÉP MÔI TRƯỜNG CẤP TỈNH

1.  NỘI DUNG

1. Trình tự thực hiện:
Bước 1. Nộp hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân (Chủ dự án đầu tư, cơ sở) nộp hồ sơ đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường đến Ban Quản lý các Khu chế xuất và công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh (viết tắt là Ban Quản lý).
- Chủ dự án đầu tư, cơ sở gửi Ban Quản lý văn bản đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường kèm theo hồ sơ pháp lý có liên quan đến việc thay đổi trong trường hợp có thay đổi tên dự án đầu tư, cơ sở, khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung, cụm công nghiệp hoặc chủ dự án đầu tư, cơ sở.
Bước 2. Kiểm tra hồ sơ
Ban Quản lý xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ theo quy định; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
Bước 3. Thẩm định hồ sơ, trả kết quả
- Ban Quản lý nghiên cứu văn bản đề nghị cấp đổi kèm theo hồ sơ pháp lý có liên quan đến việc thay đổi của chủ dự án đầu tư, cơ sở. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Ban Quản lý cấp đổi giấy phép môi trường cho chủ dự án đầu tư, cơ sở với thời hạn còn lại của giấy phép.
- Trường hợp hồ sơ phải chỉnh sửa, bổ sung để bảo đảm đủ căn cứ cho việc cấp phép, Ban Quản lý có văn bản thông báo cho chủ dự án và nêu rõ các nội dung phải chỉnh sửa, bổ sung. Ban Quản lý không yêu cầu chủ dự án, cơ sở thực hiện các công việc khác ngoài các nội dung trong văn bản thông báo yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ này. Sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Ban Quản lý cấp đổi giấy phép môi trường cho chủ dự án đầu tư, cơ sở với thời hạn còn lại của giấy phép.
2. Cách thức thực hiện:
- Nộp hồ sơ: Thông qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 của Ban Quản lý.
- Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính: Thông qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 của Ban Quản lý.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- 01 bản chính văn bản đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường của chủ dự án đầu tư, cơ sở (mẫu quy định tại Phụ lục XIV ban hành kèm theo Nghị định số 08/2022/NĐ-CP).
- 01 bản sao hồ sơ pháp lý có liên quan đến việc thay đổi trong trường hợp có thay đổi tên dự án đầu tư, cơ sở, khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung, cụm công nghiệp hoặc chủ dự án đầu tư, cơ sở.
4. Thời hạn giải quyết:
- Thời hạn kiểm tra, trả lời về tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ: không quy định.
- Thời hạn cấp đổi giấy phép môi trường: Tối đa 10 (Mười) ngày (tương đương 07 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.
Thời gian tổ chức, cá nhân chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết thủ tục hành chính của cơ quan cấp phép.
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
Chủ dự án đầu tư, cơ sở nộp hồ sơ đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường.
6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Quản lý.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban Quản lý.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
Giấy phép môi trường cấp đổi (mẫu số 40 Phụ lục II phần phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 02/2022/TT-BTNMT).
8. Phí, lệ phí: không quy định.
9. Tên các mẫu đơn
- Mẫu 01: Văn bản đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường của dự án đầu tư, cơ sở (mẫu quy định tại Phụ lục XIV ban hành kèm theo Nghị định số 08/2022/NĐ-CP).
10. Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
Thay đổi tên dự án đầu tư, cơ sở hoặc chủ dự án đầu tư, cơ sở khác với giấy phép môi trường đã được cấp.
11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
- Luật Bảo vệ môi trường số 72/2020/QH14 ngày 17 tháng 11 năm 2020;
- Nghị quyết số 98/2023/QH15 ngày 24 tháng 6 năm 2023 của Quốc hội về thí điểm một số cơ chế, chính sách đặc thù phát triển Thành phố Hồ Chí Minh.
- Nghị định số 08/2022/NĐ-CP ngày 10/01/2022 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ môi trường;
- Thông tư số 02/2022/TT-BTNMT ngày 10 tháng 01 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.
- Quyết định số 87/QĐ-BTNMT ngày 14 tháng 01 năm 2022 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành; thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính thay thế; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực môi trường thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài nguyên và Môi trường
- Quyết định số 2787/QĐ-BTNMT ngày 24 tháng 10 năm 2022 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực môi trường và lĩnh vực tài nguyên nước; sửa đổi Quyết định số 87/QĐ-BTNMT ngày 14 tháng 01 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành; thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính thay thế; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực môi trường thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
- Quyết định số 3563/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2022 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền cho Ban Quản lý các Khu chế xuất và công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức tiếp nhận hồ sơ, thực hiện thẩm định, phê duyệt kết quả thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường; cấp, cấp đổi, điều chỉnh, cấp lại, thu hồi giấy phép môi trường đối với các dự án đầu tư thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố trong các khu chế xuất, khu công nghiệp.
- Nghị quyết số 10/2022/NQ-HĐND ngày 08 tháng 7 năm 2022 của Hội đồng nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về phí thẩm định cấp, cấp lại, điều chỉnh giấy phép môi trường trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.

- Quyết định số 1873/QĐ-UBND ngày 11 tháng 5 năm 2023 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực môi trường thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố theo quy định của Luật Bảo vệ môi trường năm 2020.

2. Quy trình các bước xử lý công việc (10 ngày tương đương 7 ngày làm việc):
	TT
	Trình tự các bước công việc*
	Trách nhiệm
	Thời gian



	1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét sự hợp lệ, ghi giấy biên nhận hoặc phiếu hẹn hoặc sổ giao nhận
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	0,5

	2
	Kiểm tra/thẩm tra hồ sơ


	Chuyên viên phòng Môi trường
	4

	1. 
	
	Lãnh đạo phòng Môi trường
	1

	3
	Ký văn bản trả lời hoặc phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ hành chính
	Lãnh đạo BQL phụ trách môi trường
	1

	4
	Hoàn trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính; ghi sổ hoặc nhập máy.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	0,5


*Ghi chú:

1. Các bước này có thể tăng hoặc giảm tùy theo đặc điểm của mỗi thủ tục hành chính nhưng đảm bảo tổng thời gian không quá quy định của pháp luật.. 

2. Một số thủ tục hành chính giải quyết trong ngày hoặc ít hơn 2 ngày; hoặc được xử lý bởi 1 người, 1 nhóm người trong cùng 1 phòng hay đơn vị thì không nhất thiết phải sử dụng phiếu theo dõi quá trình tương ứng.

3. Một số thủ tục hành chính quy định chỉ nhận nhưng không trả kết quả thì không cần thiết sử dụng phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc;

4. Các bước công việc này có thể được kiểm soát thông qua phần mềm tin học.

3.   BIỂU MẪU

· Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ;

· Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc;

· Mẫu Bảng thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính; 

· Xem Biễu mẫu đính kèm.

4. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Biên nhận hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài

	2. 
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc (Lưu theo bộ hồ sơ theo mục 5.a ở trên)
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài

	3. 
	Bộ hồ sơ theo Mục 5.a
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài

	4. 
	Quyết định hành chính
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài 


B. THỦ TỤC CẤP ĐỔI GIẤY PHÉP MÔI TRƯỜNG CẤP HUYỆN

1. NỘI DUNG

1. Trình tự thực hiện:
Bước 1. Nộp hồ sơ
- Tổ chức/cá nhân (Chủ dự án đầu tư, cơ sở) nộp hồ sơ đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường đến Ban Quản lý các Khu chế xuất và công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh (viết tắt là Ban Quản lý).
- Chủ dự án đầu tư, cơ sở gửi Ban Quản lý văn bản đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường kèm theo hồ sơ pháp lý có liên quan đến việc thay đổi trong trường hợp có thay đổi tên dự án đầu tư, cơ sở hoặc chủ dự án đầu tư, cơ sở.
Bước 2. Kiểm tra hồ sơ
Ban Quản lý xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ theo quy định; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì thông báo để tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
Bước 3. Thẩm định hồ sơ, trả kết quả
- Ban Quản lý nghiên cứu văn bản đề nghị cấp đổi kèm theo hồ sơ pháp lý có liên quan đến việc thay đổi của chủ dự án đầu tư, cơ sở. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Ban Quản lý cấp đổi giấy phép môi trường cho chủ dự án đầu tư, cơ sở với thời hạn còn lại của giấy phép.

- Trường hợp hồ sơ phải chỉnh sửa, bổ sung để bảo đảm đủ căn cứ cho việc cấp phép, Ban Quản lý có văn bản thông báo cho chủ dự án, cơ sở và nêu rõ các nội dung phải chỉnh sửa, bổ sung. Ban Quản lý không yêu cầu chủ dự án, cơ sở thực hiện các công việc khác ngoài các nội dung trong văn bản thông báo yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ này. Sau khi nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ Ban Quản lý cấp đổi giấy phép môi trường cho chủ dự án đầu tư, cơ sở với thời hạn còn lại của giấy phép.
2. Cách thức thực hiện:
- Nộp hồ sơ: Thông qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 của Ban Quản lý.
- Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính: Thông qua hệ thống dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 của Ban Quản lý.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- 01 bản chính văn bản đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường của chủ dự án đầu tư, cơ sở (mẫu quy định tại Phụ lục XIV ban hành kèm theo Nghị định số 08/2022/NĐ-CP).

- 01 bản sao hồ sơ pháp lý có liên quan đến việc thay đổi trong trường hợp có thay đổi tên dự án đầu tư, cơ sở hoặc chủ dự án đầu tư, cơ sở.

4. Thời hạn giải quyết:
- Thời hạn kiểm tra, trả lời về tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ: không quy định.
- Thời hạn cấp đổi giấy phép môi trường: Tối đa 10 (Mười) ngày (tương đương 07 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.
Thời gian tổ chức, cá nhân chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết thủ tục hành chính của cơ quan cấp phép.
5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
Chủ dự án đầu tư, cơ sở nộp hồ sơ đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường.
6. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ban Quản lý.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Ban Quản lý.
7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:
Giấy phép môi trường cấp đổi (mẫu số 40 Phụ lục II phần phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 02/2022/TT-BTNMT).
8. Phí, lệ phí: không quy định.
9. Tên các mẫu đơn
- Mẫu 01: Văn bản đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường của dự án đầu tư, cơ sở (mẫu quy định tại Phụ lục XIV ban hành kèm theo Nghị định số 08/2022/NĐ-CP).
10. Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:
Thay đổi tên dự án đầu tư, cơ sở hoặc chủ dự án đầu tư, cơ sở khác với giấy phép môi trường đã được cấp.
11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
- Luật Bảo vệ môi trường số 72/2020/QH14 ngày 17 tháng 11 năm 2020;
- Nghị quyết số 98/2023/QH15 ngày 24 tháng 6 năm 2023 của Quốc hội về thí điểm một số cơ chế, chính sách đặc thù phát triển Thành phố Hồ Chí Minh.
- Nghị định số 08/2022/NĐ-CP ngày 10/01/2022 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ môi trường;
- Thông tư số 02/2022/TT-BTNMT ngày 10 tháng 01 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Bảo vệ môi trường.
- Quyết định số 87/QĐ-BTNMT ngày 14 tháng 01 năm 2022 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành; thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính thay thế; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực môi trường thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài nguyên và Môi trường
- Quyết định số 2787/QĐ-BTNMT ngày 24 tháng 10 năm 2022 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực môi trường và lĩnh vực tài nguyên nước; sửa đổi Quyết định số 87/QĐ-BTNMT ngày 14 tháng 01 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc công bố thủ tục hành chính mới ban hành; thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính thay thế; thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực môi trường thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tài nguyên và Môi trường.
- Quyết định số 3563/QĐ-UBND ngày 19 tháng 10 năm 2022 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền cho Ban Quản lý các Khu chế xuất và công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức tiếp nhận hồ sơ, thực hiện thẩm định, phê duyệt kết quả thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường; cấp, cấp đổi, điều chỉnh, cấp lại, thu hồi giấy phép môi trường đối với các dự án đầu tư thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố trong các khu chế xuất, khu công nghiệp.
- Nghị quyết số 10/2022/NQ-HĐND ngày 08 tháng 7 năm 2022 của Hội đồng nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về phí thẩm định cấp, cấp lại, điều chỉnh giấy phép môi trường trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.

- Quyết định số 1873/QĐ-UBND ngày 11 tháng 5 năm 2023 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực môi trường thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân dân Thành phố theo quy định của Luật Bảo vệ môi trường năm 2020.

5. Quy trình các bước xử lý công việc (10 ngày tương đương 7 ngày làm việc):
	TT
	Trình tự các bước công việc*
	Trách nhiệm
	Thời gian



	1
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét sự hợp lệ, ghi giấy biên nhận hoặc phiếu hẹn hoặc sổ giao nhận
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	½

	2
	Kiểm tra/thẩm tra hồ sơ


	Chuyên viên phòng Môi trường
	4

	2. 
	
	Lãnh đạo phòng Môi trường
	1

	3
	Ký văn bản trả lời hoặc phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ hành chính
	Lãnh đạo BQL phụ trách môi trường
	1

	4
	Hoàn trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính; ghi sổ hoặc nhập máy.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	½


*Ghi chú:

5. Các bước này có thể tăng hoặc giảm tùy theo đặc điểm của mỗi thủ tục hành chính nhưng đảm bảo tổng thời gian không quá quy định của pháp luật.. 

6. Một số thủ tục hành chính giải quyết trong ngày hoặc ít hơn 2 ngày; hoặc được xử lý bởi 1 người, 1 nhóm người trong cùng 1 phòng hay đơn vị thì không nhất thiết phải sử dụng phiếu theo dõi quá trình tương ứng.

7. Một số thủ tục hành chính quy định chỉ nhận nhưng không trả kết quả thì không cần thiết sử dụng phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc;

8. Các bước công việc này có thể được kiểm soát thông qua phần mềm tin học.

6.   BIỂU MẪU

· Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ;

· Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc;

· Mẫu Bảng thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính; 

· Xem Biễu mẫu đính kèm.

7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	2. 
	Biên nhận hồ sơ
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài

	3. 
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc (Lưu theo bộ hồ sơ theo mục 5.a ở trên)
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài

	4. 
	Bộ hồ sơ theo Mục 5.a
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài

	5. 
	Quyết định hành chính
	Phòng chuyên môn
	Lâu dài 


8. BIỂU MẪU ĐÍNH KÈM
	Báo cáo thống kê hàng tháng
	Phiếu xử lý sản phẩm không phù hợp

	
[image: image1.emf]Báo cáo thống kê  hàng tháng


	
[image: image2.emf]Phieu Yeu cau xu ly  SP KPH (neu co phat sinh).doc



	Phiếu thăm dò ý kiến
	Phiếu yêu cầu hành động khắc phục phòng ngừa

	
[image: image3.emf]Phieu tham do y kien  CN-TC (Neu tiep nhan HS tai phong).doc


	
[image: image4.emf]Phieu yeu cau hanh  dong KP PN.doc



	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc/ Phiếu luân chuyển hồ sơ

	
[image: image5.emf]Phieu theo doi qua  trinh XLCV_moi.doc




CÁC MẪU VĂN BẢN
Mẫu 01
Văn bản đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường của dự án đầu tư, cơ sở
(Phụ lục XIV ban hành kèm theo Nghị định số 08/2022/NĐ-CP)

	(1)

_______

Số: …..
V/v Đề nghị cấp đổi giấy phép môi trường của dự án, cơ sở (2)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________
Địa danh, ngày ... tháng ... năm….



Kính gửi: (3)

Chúng tôi là: (1), chủ đầu tư dự án, cơ sở (2).
Để đảm bảo thực hiện đúng quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường, (1) đề nghị (3) xem xét, cấp đổi giấy phép môi trường với các thông tin cụ thể như sau:
1. Thông tin về giấy phép môi trường đã được cấp: Giấy phép môi trường số …/GPMT-…. ngày....tháng…năm….

- Tên dự án đầu tư, cơ sở:

- Tên chủ đầu tư dự án, cơ sở:

2. Thông tin đề nghị thay đổi trong giấy phép môi trường của (2).
- Tên dự án đầu tư, cơ sở:

- Tên chủ đầu tư dự án, cơ sở:

(Chỉ liệt kê những thay đổi và thuộc trường hợp cấp đổi giấy phép môi trường)
3. Địa chỉ liên hệ của (1):

- Người đại diện theo pháp luật của (1):
Chức
vụ

- Điện thoại:
; Fax:
;
E-mail:

Chúng tôi xin gửi đến (3) Bản Phụ lục kèm theo Văn bản này, gồm: Liệt kê danh mục các tài liệu, giấy tờ của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền để chứng minh pháp nhân hợp lệ của (1) đối với (2).
Chúng tôi cam kết về độ trung thực, chính xác, toàn vẹn của các hồ sơ, tài liệu được cung cấp kèm theo văn bản này, đồng thời cam kết không thay đổi các nội dung khác của Giấy phép môi trường số..../GPMT-.... ngày .... tháng .... năm... nêu trên. Nếu có gì sai trái, chúng tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật của Việt Nam.
Đề nghị (3) xem xét cấp đổi giấy phép môi trường của dự án, cơ sở (2)./.
	Nơi nhận:
- Như trên;

- ….;
- Lưu: ...
	ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA ...(1)...
(Ký, ghi rõ họ tên; chức vụ và đóng dấu)



Ghi chú: (1) Tên chủ dự án đầu tư, cơ sở; (2) Tên đầy đủ, chính xác của dự án đầu tư, cơ sở; (3) Cơ quan có thẩm quyền cấp giấy phép môi trường của (2).

_1468409522.doc
		BAN QUẢN LÝ 


CÁC KHU CHẾ XUẤT VÀ CÔNG NGHIỆP


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

		CỘNG HOÀ XÃ HÔI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh  phúc






		



		Thành phố Hồ Chí Minh, ngày… tháng…năm 201..





PHIẾU THĂM DÒ Ý KIẾN CỦA CÁ NHÂN, TỔ CHỨC



Nhằm nâng cao chất lượng phục vụ Quý vị ngày càng tốt hơn, chúng tôi rất mong nhận được những ý kiến đóng góp Quý Ông/Bà đối với quá trình giải quyết hồ sơ hành chính tại Cơ quan chúng tôi. 



Vui lòng đánh dấu (X) vào các ô vuông (() thích hợp trong các mục sau:


1. Quý Ông/Bà đến làm hồ sơ về lĩnh vực gì:


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


2. Quý Ông/Bà đánh giá X vào ô thích hợp sau đây:

		1

		Thời gian trả hồ sơ so với phiếu hẹn/thời gian hẹn

		( Trước hẹn


( Đúng hẹn  
( Trễ hẹn



		2

		Việc công khai quy trình, thủ tục, biểu mẫu hành chính

		( Rõ ràng    


( Chưa rõ ràng



		3

		Thái độ trao đổi, giải thích của cán bộ, nhân viên

		( Dễ hiểu    


( Khó hiểu



		4

		Môi trường, điều kiện vật chất phục vụ

		( Tốt 


( Chưa tốt



		5

		Số lần phải bổ sung (bổ túc) hồ sơ sau khi đã nộp hồ sơ lần đầu và có biên nhận/phiếu hẹn

		________ lần


Nguyên nhân:……….. ………………………..


………………………..


………………………..


………………………..


………………………..



		6

		Kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại cơ quan này

		( Hài lòng    


( Chưa hài lòng





3. Những ý kiến đóng góp khác (nếu có):…………………………………………….…



………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………..

Vui lòng cho biết họ tên người góp ý : ……….……………………….......................................

Địa chỉ:
………………………………………….....

Số điện thoại:



Để chúng tôi phản hồi bằng văn bản đối với những ý kiến chưa hài lòng của quý vị. 


Vui lòng bỏ phiếu này vào “Thùng phiếu góp ý”. 


Chúng tôi trân trọng những ý kiến đóng góp quý báu của Quý Ông/Bà. Xin cảm ơn!
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		BAN QUẢN LÝ

CÁC KHU CHẾ XUẤT VÀ CÔNG NGHIỆP

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

PHÒNG:…………………………..

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc







		

		





BÁO CÁO

Thống kê phân tích dữ liệu tình hình giải quyết thủ tục hành chính tháng……./201…



I. Tình hình giải quyết thủ tục hành chính 

		STT

		Tên thủ tục hành chính

		Số hồ sơ nhận

		Số hồ sơ đã giải quyết

trong tháng

		Số hồ sơ giải quyết đúng luật

		Số hồ sơ chuyển khách hàng chính sửa bổ sung trong tháng

		Hồ sơ chưa giải quyết trong tháng

		Ghi chú



		

		

		Tổng số

		Tháng trước chuyển sang

		Nhận trong tháng

		Tổng số

		Đúng thời gian quy định

		Trễ hạn

		

		

		Tổng số

		Còn hạn

		Quá hạn

		



		

		

		

		

		

		

		Đúng hạn

		Trước hạn

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		1=2+3

		2

		3

		4=5+6+7

		5

		6

		7

		8

		9

		10=11+12

		11

		12

		1=4+9+10



		

		

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 

		 

		 

		



		

		

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 

		 

		 

		



		

		

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 

		 

		 

		 

		



		

		Tổng số

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		







II. Phân tích dữ liệu

1. Tỷ trọng hồ sơ giải quyết đúng luật/Tổng số hồ sơ giải quyết trong tháng (8/4):………..%



2. Tỷ trọng hồ sơ giải quyết đúng thời gian quy định/Tổng số hồ giải quyết trong tháng [(5+6)/4]:…….%.

3.  Tỷ trọng hồ sơ giải quyết trước hạn/ Tổng số hồ giải quyết trong tháng (6/4):…….%

4. Tỷ trọng hồ sơ giải quyết trễ hạn/Tổng số hồ sơ giải quyết trong tháng (7/4):……….%.  

· Nguyên nhân:………………………….

· Giải pháp khắc phục – phòng ngừa…………….

· Kiến nghị…………………………………………………… 

5. Tỷ trọng hồ sơ chưa giải quyết quá hạn/Tổng số hồ sơ tồn chưa giải quyết (12/10):………….%. 

· Nguyên nhân:………………………….

·  Giải pháp khắc phục – phòng ngừa…………….

· Kiến nghị …………………………………………



III. So sánh kết quả với mục tiêu đặt ra:



		STT

		Chỉ tiêu

		Mục tiêu

		Kết quả



		1

		Hồ sơ giải quyết đúng luật

		100%

		…..%



		2

		Hồ sơ giải quyết đúng thời gian quy định

		100%

		…..%



		3

		Hồ sơ giải quyết trước thời gian quy định

		30%

		…..%









Nơi nhận:	 TRƯỞNG PHÒNG

· Lãnh đạo Ban;

· Các phòng;

· Thư ký ISO;

· Lưu: VP-Thư ký ISO.

												

	………………………………..
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		BAN QUẢN LÝ 


CÁC KHU CHẾ XUẤT VÀ CÔNG NGHIỆP


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

		CỘNG HOÀ XÃ HÔI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh  phúc










PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Tên QT-TTHC: 



1. Tên cá nhân, tổ chức: …………………………………………………
 


2. Ngày nhận HS:    …../…../…... (sáng/chiều).


Ngày hẹn trả HS: …./……/…..


3. Ngày nhận HS bổ sung lần 1 (nếu có):     ……/…../…..


+ Lí do nhận HS bổ sung: 





    Ngày hẹn trả HS bổ sung lần 1 (nếu có):   …../…./…..

4. Quá trình xử lý công việc:


		(

		(

		(

		(

		(

		(

		(



		TT

		Tóm tắt 


nội dung 


công việc

		Trách nhiệm/


Bộ phận


 thực hiện

		Thời gian chuẩn

		Ngày chuyển giao HS cho công đoạn tiếp theo

		Ký


 giao

		Ký,


Nhận 

		Ghi chú


(HS bổ sung, sửa đổi, sai sót, trả lại,…



		

		

		

		

		Sáng

		Chiều

		

		

		



		1. 

		Tiếp nhận hồ sơ, xem xét sự hợp lệ, ghi giấy biên nhận và sổ giao nhận.

		Nhân viên BP tiếp nhận hồ sơ

		

		

		

		CV

		LĐP

		



		2. 

		

		

		Theo quy trình –thủ tục hành chính đã được phê duyệt

		

		

		LĐP

		CV

		



		3. 

		Thụ lý, giải quyết hồ sơ; hoặc dự thảo công văn, phản hồi cho cá nhân/tổ chức;

		Chuyên viên Bộ phận thụ lý hồ sơ

		

		

		

		CV

		LĐP

		



		4. 

		

		LĐ Phòng, ban chuyên môn

		

		

		

		LĐP

		LĐB

		



		5. 

		Phê duyệt hồ sơ (nếu có)

		Lãnh đạo cơ quan




		

		

		

		LĐB

		CV

		



		6. 

		Hoàn trả kết quả

		Nhân viên BP tiếp nhận hồ sơ

		

		

		

		CV

		Người trả kết quả (Bà Tại Thị Thanh Tâm – Cán sự Văn phòng)

		





Ghi chú:


· Phiếu theo dõi này sử dụng cho cả 2 trường hợp phối hợp và không phối hợp với đơn vị bên ngoài.


· Từng bộ phận/cá nhân ký và ghi tên, ghi ngày tháng năm chuyển giao cho công đoạn tiếp theo vào cột 5 và cột 6.

· Trường hợp hồ sơ bổ sung hay bị sai lỗi, bị trễ công đoạn thì ghi chú vào cột số 7 và mô tả tóm tắt nội dung của trường hợp đó./.


Mẫu
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		TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

TÊN ĐƠN VỊ

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc







PHIẾU YÊU CẦU XỬ LÝ SẢN PHẨM KHÔNG PHÙ HỢP

PHẦN 1: Ghi tên hoặc mã hồ sơ/sản phẩm không phù hợp: Kết quả giải quyết một thủ tục hành chính (Giấy phép, Giấy chứng nhận, Giấy đăng ký, Chứng chỉ hành nghề, Thẻ, văn bản phê duyệt, Chứng chỉ, Văn bản xác nhận, Quyết định hành chính, Giấy xác nhận, Bản cam kết, Biển hiệu, Văn bản chấp thuận, Bằng, v.v…): 


…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

(Đính kém sản phẩm không phù hợp)


Ngày ….. tháng …. Năm …….. ký và ghi rõ họ tên của người phát hiện/ghi nhận:

PHẦN 2: Giải trình của (các) phòng ban, đơn vị, bộ phận liên quan:                               

1. Nguyên nhân gây ra sự không phù hợp: 


…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. Đề xuất biện pháp xử lý ngay sản phẩm không phù hợp này:



…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

4. Kiến nghị hành động khắc phục – phòng ngừa nhằm tránh sự tái diễn về lâu dài:


…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

Ngày ….. tháng …. Năm …….. ký và ghi rõ họ tên của lãnh đạo phòng ban:

PHẦN 3: Ý kiến của lãnh đạo phụ trách:

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

      Ngày ….. tháng …. năm ……..  
Ký và ghi rõ họ tên:


_1410078299.doc
		TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

TÊN ĐƠN VỊ

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc







PHIẾU YÊU CẦU HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC – PHÒNG NGỪA


PHẦN 1: Phát hiện: (Người phát hiện lập từ 1( 4)
              

1. Địa điểm phát hiện sự không phù hợp: ...........................................................................................................

2. Các trường hợp không phù hợp: (đánh dấu vào 1 trong các ô ()

( Các ý kiến phàn nàn, khiếu nại của khách hàng

( Các sự cố, các lỗi nghiệp vụ trong quá trình vận hành 


( Đánh giá nội bộ: 
( NC chính
( NC phụ



3. Mô tả sự không phù hợp:……………………………………………….......................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………………………

4. Người phát hiện: 
Ngày: ……………

5. Ý kiến của LĐ cơ quan  nếu hai bên không thống nhất được ý kiến:    ( Đồng ý     ( Không đồng ý


Đề xuất (nếu có): ........................................................................................................... Ký tên..............................

PHẦN 2: Hành động khắc phục – phòng ngừa: (Bộ phận gây ra sự không phù hợp lập từ 6( 9)                                                                                        


6. Đơn vị thực hiện hành động khắc phục – phòng ngừa: ....................................................................................

7. Nguyên nhân gây ra sự không phù hợp: ...........................................................................................................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

8. Hành động khắc phục – phòng ngừa: ...............................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

9. Ngày hoàn thành: 
Xác nhận của LĐ phòng: .................................................

10. Ý kiến của LĐ cơ quan (nếu có):               ( Đồng ý                 ( Không đồng ý 



 Ký tên: ..................................

PHẦN 3: Kiểm chứng: (Người đi kiểm chứng lập từ 11( 13)                                                               


11. Kết quả kiểm chứng: 
( Đạt
( Không đạt, lập phiếu mới



12. Nhận xét:


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

13. Người kiểm chứng:
 Ký tên:
 Ngày:



