QUY TRÌNH CÂP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ 
(Quy trình cung cấp dịch vụ - tiếp nhận và thụ lý hồ sơ, danh mục biểu mẫu áp dụng…)

	UBND TỈNH LÂM ĐỒNG
BAN QUẢN LÝ CÁC KCN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUY TRÌNH
CÂP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ 
(Ban hành theo quyết định số ___________, ban hành lần __)

1. QUY TRÌNH CUNG CẤP DỊCH VỤ – TIẾP NHẬN VÀ THỤ LÝ HỒ SƠ : (Thời gian giải quyết chuẩn: 08 ngày làm việc)
	STT
	Bộ phận/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian chuẩn

	1 
	Bộ phận tiếp nhận và hoàn trả hồ sơ
	· Tiếp nhận hồ sơ

· Xem xét thành phần hồ sơ theo đề mục

· Ghi biên nhận

· Lập phiếu theo dõi hồ sơ
	0,5 ngày

	2 
	Chuyên viên phòng chức năng
	· Xem xét hồ sơ

· Truy lục hồ sơ lưu

· Lập dự  thảo giấy chứng nhận đầu tư

· Thông báo yêu cầu bổ túc hồ sơ trong trường hợp không đạt
	4,5 ngày

	3 
	Lãnh đạo phòng chức năng
	· Thẩm định nội dung thông báo

· Ký nháy giấy chứng nhận đầu tư
	1 ngày

	4 
	Chuyên viên phòng chức năng
	· Trình hồ sơ lên Lãnh đạo BQL phê duyệt
	1 ngày

	5 
	Lãnh đạo BQL
	· Phê duyệt giấy chứng nhận đầu tư
	0,5 ngày

	6 
	Văn phòng BQL
	· Đóng dấu, lấy số giấy chứng nhận, vào sổ
	0,5 ngày

	7 
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	· Trả hồ sơ khách hàng
	--


2. DANH MỤC BIỂU MẪU ÁP DỤNG/ HỒ SƠ LƯU TRỮ CỦA QUY TRÌNH (BẰNG CHỨNG THEO DÕI QUÁ TRÌNH TÁC NGHIỆP)

	STT
	Tên biểu mẫu/ hồ sơ
	Số bản lưu trữ
	Bộ phận/ người lưu trữ
	Thời gian lưu trữ tối đa

trước khi chuyển Kho lưu trữ

	
	* Đối với nhà đầu tư trong nước
	
	
	

	1 
	Bản đề nghị cấp Giấy CNĐT
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	2 
	Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của nhà đầu tư
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	3 
	Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và tự chịu trách nhiệm)
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	4 
	Giải trình kinh tế - kỹ thuật dự án đầu tư
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	5 
	Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (thành lập DNTN, Cty TNHH 1 thành viên, Cty TNHH 2 thành viên trở lên, Cty cổ phần, Cty hợp danh) 
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	6 
	Danh sách thành viên, cổ đông sáng lập
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	7 
	Điều lệ công ty 
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	8 
	Chứng chỉ hành nghề (đối với ngành nghề đòi hỏi phải có chứng chỉ hành nghề)
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	9 
	Văn bản xác nhận vốn pháp định (đối với ngành nghề đòi hỏi có vốn pháp định)
	03
	- Phòng QL ĐT & LĐ
- Các phòng liên quan 

- Nhà đầu tư 
	5 năm

	
	* Đối với nhà đầu tư nước ngoài
	
	
	

	
	Thành phần hồ sơ giống như đối với nhà đầu tư trong nước. Tuy nhiên thêm một số hồ sơ nếu thành lập doanh nghiệp theo các hình thức sau:
	04
	-Phòng QL ĐT & LĐ
-Phòng QL DN&XNK

-Phòng QL QH&MT

-Nhà đầu tư
	5 năm

	1
	Hợp đồng hợp tác kinh doanh đối với hình thức đầu tư theo hợp đồng hợp tác kinh doanh
	04
	-Phòng QL ĐT & LĐ
-Phòng QL DN&XNK

-Phòng QL QH&MT

-Nhà đầu tư
	5 năm

	2
	Hợp đồng liên doanh đối với hình thức đầu tư thành lập tổ chức kinh tế liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước ngoài
	04
	-Phòng QL ĐT & LĐ
-Phòng QL DN&XNK

-Phòng QL QH&MT

-Nhà đầu tư
	5 năm


3. THÔNG KÊ – PHÂN TÍCH – KHẮC PHỤC – PHÒNG NGỪA – CẢI TIẾN
· Định kỳ 1 tháng một lần, Văn phòng thực hiện báo cáo thống kê.

· Nội dung báo cáo bao gồm:

· Số lượng hồ sơ đã hoàn tất trong tháng, bao gồm: đúng hạn; trễ hạn.

· Số lượng hồ sơ đang xử lý: còn trong hẹn; đã trễ hẹn.

· Số lượng hồ sơ bị trả lại/bổ sung; 

· Ý kiến phản hồi của khách hàng (nếu có) – thông qua phiếu thăm dò ý kiến của khách hàng 

· Mức độ thực hiện (đạt) mục tiêu chất lượng: 

· Đúng luật:
% / tháng-năm

· Đúng hạn: % / tháng-năm

· Mức độ hài lòng của khách hàng % / tháng-năm

· Trong quá trình thực hiện nếu xuất hiện các điểm không phù hợp (trễ ngày, sai sót trong quá trình,…) phải báo cáo trong đó phân tích nguyên nhân, đề ra hành động khắc phục. 

· Nếu không đạt theo mục tiêu (chất lượng) đặt ra thì phải đưa ra những biện pháp, hành động khắc phục –  phòng ngừa, cải tiến thích hợp.
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