
Phụ lục II 

Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính về khai thác và sử dụng thông tin, dữ liệu tài nguyên và môi trường  

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tài nguyên và Môi trường trên địa bàn tỉnh  

(Ban hành kèm theo Quyết định số:   1067  QĐ-UBND ngày 07 /6/2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh) 

 

1. Tên TTHC 1. Thủ tục khai thác và sử dụng thông tin, dữ liệu tài nguyên và Môi trường (Mã số TTHC: 1.004237) 

Trình 

tự 

Chức danh  

vị trí 

Nội dung  

công việc 

Thời gian  

thực hiện 

B1 
Công chức tại Trung tâm HCC tỉnh 

(Quầy Sở Tài nguyên và Môi trường) 

- Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy 

định, công chức tại Trung tâm HCC tỉnh lập giấy 

tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả; 

 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác 

theo quy định, công chức tại Trung tâm HCC tỉnh 

hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ;  

- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại 

Trung tâm HCC tỉnh phải nêu rõ lý do. 

Giờ hành chính 

B2  
Công chức tại Trung tâm HCC tỉnh 

(Quầy Sở Tài nguyên và Môi trường) 
Chuyển hồ sơ cho Sở, phòng chuyên môn xử lý 0.25 ngày 

B3 

Lãnh đạo Trung tâm Công nghệ 

thông tin thuộc Sở Tài nguyên và Môi 

trường 

Phân công xử lý 0.25 ngày  

B4 

Viên chức thuộc nhóm điều tra tài 

nguyên và Môi trường của Trung tâm 

Công nghệ thông tin thuộc Sở Tài 

nguyên và Môi trường 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ  3.75 ngày 
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B5 

Lãnh đạo Trung tâm Công nghệ 

thông tin thuộc Sở Tài nguyên và Môi 

trường 

Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ  0.25 ngày  

B6 Lãnh đạo Sở  Ký duyệt kết quả TTHC 0.25 ngày 

B7 

Văn thư Vào số văn bản, đóng dấu 

0.25 ngày 
Viên chức thuộc thuộc nhóm điều tra 

tài nguyên và Môi trường của Trung 

tâm Công nghệ thông tin thuộc Sở Tài 

nguyên và Môi trường 

Lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC 

tỉnh 

B8 Công chức tại Trung tâm HCC tỉnh 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân, thu phí, lệ phí 

(nếu có) 
Giờ hành chính 

Tổng thời gian: 05 ngày làm việc (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(Thời gian giải quyết bao gồm các khâu cung cấp dữ liệu thông tin, xây dựng hợp đồng các bên 

 và biên tập tài liệu khi có nhu cầu) 

 


