
PHỤ LỤC 

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

 THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-STNMT ngày     tháng     năm 2023 của Sở Tài nguyên và Môi trường) 

TT Trình tự giải quyết TTHC 

Cơ quan, đơn vị, 

bộ phận có trách 

nhiệm giải quyết 

Thời gian (Giờ/ngày/ 

ngày làm việc) 
Kết quả Ghi chú 

I Lĩnh vực: Môi trường 

 Thủ tục hành chính Sở Tài nguyên và Môi trường 

1 Thủ tục: Thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường (ĐTM) đối với các dự án đầu tư công 

(1.004249.000.00.00.H56) 

 

1.1 Nội dung: Thẩm định báo cáo ĐTM đối với các dự án đầu tư công  

Bước 1 

Chuyên viên tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và Trả kết quả của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính công tỉnh kiểm 

tra, hướng dẫn, thu phí thẩm định, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

sơ điện tử, chuyển Văn phòng Sở. 

Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả 

kết quả 

0,5 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Hồ sơ 

Giấy hoặc Hồ sơ điện tử) 

 

 

Bước 2 

Văn phòng Sở nhận hồ sơ từ Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh và 

chuyển cho Chi cục Trưởng Chi cục 

BVMT 

Văn phòng Sở 0,5 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 

điện tử) 

 

Bước 3 
Chi cục trưởng Chi cục BVMT phân 

công cho chuyên viên xử lý  
Chi cục BVMT 0,5 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 

điện tử) 

 



2 

 

 

Bước 4 

Chuyên viên Chi cục BVMT xem xét, 

xử lý: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo 

quy định, thì soạn thảo văn bản hướng 

dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ cho 

đầy đủ (việc yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ chỉ thực hiện một (01) lần). 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

tiến hành dự thảo Quyết định thành 

lập hội đồng thẩm định. 

Chi cục BVMT 3,5 ngày 

 

 

- Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Văn 

bản hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung hồ sơ. 

 

- Dự thảo Quyết định 

thành lập hội đồng thẩm 

định 

 

Bước 5 

Chi cục Trưởng Chi cục BVMT thẩm 

định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo 

quy định: ký nháy văn bản hướng dẫn 

tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Sở ký duyệt văn bản. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

tiến hành ký nháy vào dự thảo Quyết 

định thành lập hội đồng thẩm định 

Chi cục BVMT 
 

1,0 ngày 

 

 

- Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Văn 

bản hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung hồ sơ. 

- Dự thảo Quyết định 

thành lập hội đồng thẩm 

định. 

 

Bước 6 

Phòng Pháp chế chuyển hồ sơ lên 

Lãnh đạo Sở hoặc trả lại Chi cục 

BVMT nếu có sai sót 

Phòng Pháp chế 
0,5 ngày 

 

- Dự thảo Văn bản hướng 

dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ. 

- Dự thảo Quyết định 

thành lập hội đồng thẩm 

định. 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Sở ký duyệt:  

- Văn bản hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ (đối với trường hợp hồ 

sơ chưa đầy đủ theo quy định).  

Lãnh đạo Sở 
 

1,0 ngày 

 

- Văn bản hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung hồ 

sơ; 
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 - Quyết định thành lập hội đồng thẩm 

định (đối với trường hợp hồ sơ đầy 

đủ, hợp lệ). 

- Quyết định thành lập hội 

đồng thẩm định 

Bước 8 
Dự thảo giấy mời họp Hội đồng thẩm 

định 
Chi cục BVMT 0,5 ngày - Dự thảo Giấy mời  

Bước 9 
Lãnh đạo chi cục ký nháy dự thảo 

giấy mời 
Chi cục BVMT 0,5 ngày - Dự thảo Giấy mời  

Bước 10 Lãnh đạo Sở ký duyệt Giấy mời Lãnh đạo Sở 0,5 ngày - Giấy mời  

Bước 11 
Thời gian thành viên nghiên cứu báo 

cáo ĐTM 
Hội đồng 2,0 ngày   

Bước 12 Tổ chức họp Hội đồng thẩm định Chi cục BVMT 1,0 ngày 
Biên bản họp Hội đồng 

thẩm định 
 

Bước 13 

Chuyên viên Chi cục BVMT soạn dự 

thảo Văn bản gửi chủ dự án chỉnh sửa 

báo cáo ĐTM theo ý kiến hội đồng 

thẩm định. 

Chi cục BVMT 3,0 ngày 

Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Văn 

bản gửi chủ dự án chỉnh 

sửa báo cáo ĐTM theo ý 

kiến hội đồng thẩm định 

 

Bước 14 

Chi cục Trưởng Chi cục BVMT 

ký nháy vào dự thảo Văn bản gửi chủ 

dự án chỉnh sửa báo cáo ĐTM theo ý 

kiến hội đồng thẩm định 

Chi cục BVMT 1,0 ngày 

Phiếu trình giải quyết công 

việc; Dự thảo Văn bản gửi 

chủ dự án chỉnh sửa báo 

cáo ĐTM theo ý kiến Hội 

đồng thẩm định. 

 

Bước 15 

Phòng Pháp chế chuyển hồ sơ lên 

Lãnh đạo Sở hoặc trả lại Chi cục 

BVMT nếu có sai sót 

Phòng Pháp chế 

 

0,5 ngày 

 

Dự thảo Văn bản gửi chủ 

dự án chỉnh sửa báo cáo 

ĐTM theo ý kiến Hội 

đồng thẩm định. 

 

Bước 16 

Lãnh đạo Sở ký duyệt: Văn bản gửi 

chủ dự án chỉnh sửa báo cáo ĐTM 

theo ý kiến hội đồng thẩm định 

Lãnh đạo Sở 1,0 ngày 

Văn bản gửi chủ dự án 

chỉnh sửa báo cáo ĐTM 

theo ý kiến hội đồng thẩm 
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định 

Bước 17 

Chuyên viên Chi cục BVMT trả kết 

quả sang Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh để trả kết quả cho tổ 

chức, công dân. 

Tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả 

kết quả 

0,5 ngày 

Văn bản gửi chủ dự án 

chỉnh sửa báo cáo ĐTM 

theo ý kiến hội đồng thẩm 

định 

 

Tổng thời gian thẩm định           18 ngày  

1.2 Nội dung: Phê duyệt kết quả thẩm định báo cáo ĐTM đối với các dự án đầu tư công  

Bước 1 

Chuyên viên tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và Trả kết quả của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính công tỉnh kiểm 

tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển Văn phòng Sở. 

Bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ và Trả kết 

quả 

0,5 ngày 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Hồ sơ Giấy 

hoặc Hồ sơ điện tử) 

 

 

 

Bước 2 

Văn phòng Sở nhận hồ sơ từ Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh và 

chuyển cho Chi cục Trưởng Chi cục 

BVMT 

Văn phòng Sở 0,5 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 

điện tử) 

 

Bước 3 
Chi cục Trưởng Chi cục BVMT phân 

công cho chuyên viên xử lý  
Chi cục BVMT 0,5 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 

điện tử) 

 

Bước 4 

Chuyên viên Chi cục BVMT xem xét, 

xử lý, dự thảo Tờ trình phê duyệt kết 

quả thẩm định báo cáo ĐTM. 

Chi cục BVMT 3,5 ngày 

Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Tờ 

trình phê duyệt kết quả 

thẩm định báo cáo ĐTM. 

 

Bước 5 
Chi cục Trưởng Chi cục BVMT ký 

nháy vào dự thảo Tờ trình phê duyệt 
Chi cục BVMT 0,5 ngày 

Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Tờ 
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kết quả thẩm định báo cáo ĐTM trình phê duyệt kết quả 

thẩm định báo cáo ĐTM. 

 

Bước 6 

Phòng Pháp chế chuyển hồ sơ lên 

Lãnh đạo Sở hoặc trả lại Chi cục 

BVMT nếu có sai sót 

Phòng Pháp chế 
0,5 ngày 

 

Dự thảo Tờ trình phê 

duyệt kết quả thẩm định 

báo cáo ĐTM. 

 

Bước 7 
Lãnh đạo Sở ký duyệt Tờ trình phê 

duyệt báo cáo ĐTM. 
Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 

Tờ trình phê duyệt kết quả 

thẩm định báo cáo ĐTM 

 

Bước 8 
UBND tỉnh ký Quyết định phê duyệt 

kết quả thẩm định báo cáo ĐTM 
UBND tỉnh 05 ngày 

Quyết định phê duyệt kết 

quả thẩm định ĐTM; 

 

Bước 9 

Chuyên viên Chi cục BVMT đóng 

dấu giáp lai báo cáo ĐTM, trả kết quả 

sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để trả kết quả cho tổ chức, 

công dân. 

Tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả 

kết quả 

0,5 ngày 

Quyết định phê duyệt kết 

quả thẩm định báo cáo 

ĐTM, báo cáo ĐTM 

 

Thời gian phê duyệt          12 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC thẩm định báo cáo ĐTM          30 ngày 

2 
Thủ tục: Thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường (ĐTM) đối với các dự án không thuộc dự án 

đầu tư công (1.004249.000.00.00.H56) 

 

2.1 Nội dung: Thẩm định báo cáo ĐTM đối với các dự án không thuộc dự án đầu tư công  

Bước 1 

Chuyên viên tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và Trả kết quả của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại Trung tâm 

Phục vụ Hành chính công tỉnh kiểm 

tra, hướng dẫn, thu phí thẩm định, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ 

Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả 

kết quả 

0,5 ngày 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Hồ sơ 

Giấy hoặc Hồ sơ điện tử) 
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sơ điện tử, chuyển Văn phòng Sở. 

Bước 2 

Văn phòng Sở nhận hồ sơ từ Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh và 

chuyển cho Chi cục Trưởng Chi cục 

BVMT 

Văn phòng Sở 0,5 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 

điện tử) 

 

Bước 3 
Chi cục trưởng Chi cục BVMT phân 

công cho chuyên viên xử lý  
Chi cục BVMT 1,0 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 

điện tử) 

 

Bước 4 

Chuyên viên Chi cục BVMT xem xét, 

xử lý: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo 

quy định, thì soạn thảo văn bản hướng 

dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ cho 

đầy đủ (việc yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 

sung hồ sơ chỉ thực hiện một (01) lần). 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

tiến hành dự thảo Quyết định thành 

lập hội đồng thẩm định. 

Chi cục BVMT 4,0 ngày 

 

 

- Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Văn 

bản hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung hồ sơ. 

 

- Dự thảo Quyết định 

thành lập hội đồng thẩm 

định 

 

Bước 5 

Chi cục Trưởng Chi cục BVMT thẩm 

định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo 

quy định: ký nháy văn bản hướng dẫn 

tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ; trình 

Lãnh đạo Sở ký duyệt văn bản. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

tiến hành ký nháy vào dự thảo Quyết 

định thành lập hội đồng thẩm định 

Chi cục BVMT 
 

1,0 ngày 

 

 

- Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Văn 

bản hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung hồ sơ. 

- Dự thảo Quyết định 

thành lập hội đồng thẩm 

định. 

 

Bước 6 
Phòng Pháp chế chuyển hồ sơ lên 

Lãnh đạo Sở hoặc trả lại Chi cục 
Phòng Pháp chế 

0,5 ngày 

 

- Dự thảo Văn bản hướng 

dẫn tổ chức, cá nhân bổ 
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BVMT nếu có sai sót sung hồ sơ. 

- Dự thảo Quyết định 

thành lập HĐ thẩm định. 

Bước 7 

Lãnh đạo Sở ký duyệt:  

- Văn bản hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung hồ sơ (đối với trường hợp hồ 

sơ chưa đầy đủ theo quy định).  

 - Quyết định thành lập hội đồng thẩm 

định (đối với trường hợp hồ sơ đầy 

đủ, hợp lệ). 

Lãnh đạo Sở 
 

1,0 ngày 

 

- Văn bản hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung hồ 

sơ; 

- Quyết định thành lập hội 

đồng thẩm định 

 

Bước 8 
Dự thảo giấy mời họp Hội đồng thẩm 

định 
Chi cục BVMT 0,5 ngày - Dự thảo Giấy mời  

Bước 9 
Lãnh đạo chi cục ký nháy dự thảo 

giấy mời 
Chi cục BVMT 0,5 ngày - Dự thảo Giấy mời  

Bước 10 Lãnh đạo Sở ký duyệt Giấy mời Lãnh đạo Sở 0,5 ngày - Giấy mời  

Bước 11 
Thời gian thành viên nghiên cứu báo 

cáo ĐTM 
Hội đồng 2,0 ngày   

Bước 12 Tổ chức họp Hội đồng thẩm định Chi cục BVMT 1,0 ngày 
Biên bản họp Hội đồng 

thẩm định 
 

Bước 13 

Chuyên viên Chi cục BVMT soạn dự 

thảo Văn bản gửi chủ dự án chỉnh sửa 

báo cáo ĐTM theo ý kiến hội đồng 

thẩm định. 

Chi cục BVMT 4,0 ngày 

Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Văn 

bản gửi chủ dự án chỉnh 

sửa báo cáo ĐTM theo ý 

kiến hội đồng thẩm định 

 

Bước 14 

Chi cục Trưởng Chi cục BVMT 

ký nháy vào dự thảo Văn bản gửi chủ 

dự án chỉnh sửa báo cáo ĐTM theo ý 

kiến hội đồng thẩm định 

Chi cục BVMT 1,0 ngày 

Phiếu trình giải quyết công 

việc; Dự thảo Văn bản gửi 

chủ dự án chỉnh sửa báo 

cáo ĐTM theo ý kiến Hội 

đồng thẩm định. 
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Bước 15 

Phòng Pháp chế chuyển hồ sơ lên 

Lãnh đạo Sở hoặc trả lại Chi cục 

BVMT nếu có sai sót 

Phòng Pháp chế 

 

0,5 ngày 

 

Dự thảo Văn bản gửi chủ 

dự án chỉnh sửa báo cáo 

ĐTM theo ý kiến Hội 

đồng thẩm định. 

 

Bước 16 

Lãnh đạo Sở ký duyệt: Văn bản gửi 

chủ dự án chỉnh sửa báo cáo ĐTM 

theo ý kiến hội đồng thẩm định 
Lãnh đạo Sở 1,0 ngày 

Văn bản gửi chủ dự án 

chỉnh sửa báo cáo ĐTM 

theo ý kiến hội đồng thẩm 

định 

 

Bước 17 

Chuyên viên Chi cục BVMT trả kết 

quả sang Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh để trả kết quả cho tổ 

chức, công dân. 

Tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả 

kết quả 

0,5 ngày 

Văn bản gửi chủ dự án 

chỉnh sửa báo cáo ĐTM 

theo ý kiến hội đồng thẩm 

định 

 

Tổng thời gian thẩm định          20 ngày 

2.2 Nội dung: Phê duyệt kết quả thẩm định báo cáo ĐTM đối với các dự án không thuộc dự án đầu tư công  

Bước 1 

Chuyên viên tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và Trả kết quả của Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công tỉnh kiểm tra, hướng 

dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển Văn phòng 

Sở. 

Bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ và Trả kết 

quả 

0,5 ngày 

 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Hồ sơ Giấy 

hoặc Hồ sơ điện tử) 

 

 

 

Bước 2 

Văn phòng Sở nhận hồ sơ từ Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh và 

chuyển cho Chi cục Trưởng Chi cục 

BVMT 

Văn phòng Sở 0,5 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 

điện tử) 

 

Bước 3 
Chi cục Trưởng Chi cục BVMT phân 

công cho chuyên viên xử lý  
Chi cục BVMT 0,5 ngày 

Giấy bàn giao hồ sơ, hồ sơ 

(Hồ sơ Giấy hoặc Hồ sơ 
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điện tử) 

Bước 4 

Chuyên viên Chi cục BVMT xem xét, 

xử lý, dự thảo Tờ trình phê duyệt kết 

quả thẩm định báo cáo ĐTM. 

Chi cục BVMT 5,0 ngày 

Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Tờ 

trình phê duyệt kết quả 

thẩm định báo cáo ĐTM. 

 

Bước 5 

Chi cục Trưởng Chi cục BVMT ký 

nháy vào dự thảo Tờ trình phê duyệt 

kết quả thẩm định báo cáo ĐTM 

Chi cục BVMT 1,5 ngày 

Phiếu trình giải quyết 

công việc; Dự thảo Tờ 

trình phê duyệt kết quả 

thẩm định báo cáo ĐTM. 

 

 

Bước 6 

Phòng Pháp chế chuyển hồ sơ lên 

Lãnh đạo Sở hoặc trả lại Chi cục 

BVMT nếu có sai sót 

Phòng Pháp chế 
0,5 ngày 

 

Dự thảo Tờ trình phê 

duyệt kết quả thẩm định 

báo cáo ĐTM. 

 

Bước 7 
Lãnh đạo Sở ký duyệt Tờ trình phê 

duyệt báo cáo ĐTM. 
Lãnh đạo Sở 1,0 ngày 

Tờ trình phê duyệt kết quả 

thẩm định báo cáo ĐTM 

 

Bước 8 
UBND tỉnh ký Quyết định phê duyệt 

kết quả thẩm định báo cáo ĐTM 
UBND tỉnh 05 ngày 

Quyết định phê duyệt kết 

quả thẩm định ĐTM; 

 

Bước 9 

Chuyên viên Chi cục BVMT đóng 

dấu giáp lai báo cáo ĐTM, trả kết quả 

sang Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh để trả kết quả cho tổ chức, 

công dân. 

Tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và Trả 

kết quả 

0,5 ngày 

Quyết định phê duyệt kết 

quả thẩm định báo cáo 

ĐTM, báo cáo ĐTM 

 

Thời gian phê duyệt          15 ngày  

Tổng thời gian giải quyết TTHC thẩm định báo cáo ĐTM          35 ngày  
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