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 Hải Dương, ngày       tháng 3 năm 2025

QUYẾT ĐỊNH
Về việc  phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Nông nghiệp và Môi trường

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 02 năm 2025;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính 
phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 
chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06  tháng 12 năm 2021 của Chính phủ 
về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 
năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải 
quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ 
trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của 
Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện 
cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 15/2025/QĐ-UBND ngày 28 tháng 02 năm 2025 của 
UBND tỉnh Hải Dương quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 
tổ chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường tỉnh Hải Dương;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tại Tờ 
trình số 52/TTr-SNN ngày 28 tháng 02 năm 2025.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố, phê duyệt kèm theo Quyết định này quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi, chức năng quản lý thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Sở Nông nghiệp và Môi trường, cụ thể như sau:

1. Danh mục thủ tục hành chính: gồm 165 quy trình hành chính (trong đó: 132 
thủ tục hành chính cấp tỉnh, 22 thủ tục hành chính cấp huyện, 11 thủ tục hành chính 
cấp xã) thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nông nghiệp và Môi trường. (Chi tiết, 
có Phụ lục I đính kèm).

2. Phê duyệt 165 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm 
quyền giải quyết của Sở Nông nghiệp và Môi trường. (Chi tiết, có Phụ lục II đính kèm).

Điều 2. Trách nhiệm thực hiện



1. Sở Nông nghiệp và Môi trường có trách nhiệm thực hiện, giải quyết thủ tục 
hành chính cho tổ chức, cá nhân đảm bảo đúng quy định. Cung cấp nội dung thủ tục 
hành chính để Trung tâm Phục vụ hành chính công niêm yết công khai, hướng dẫn, 
tổ chức tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân 
theo quy định.

2. Văn phòng UBND tỉnh chủ trì, phối hợp với Sở Nông nghiệp và Môi trường, 
cơ quan, đơn vị có liên quan thay thế quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính 
tại Điều 1 Quyết định này trong Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của 
tỉnh đảm bảo kịp thời, đầy đủ, chính xác, đúng quy định. Thời gian hoàn thành ngay 
sau khi nhận được Quyết định này.

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc các Sở: Nông nghiệp và 
Môi trường, Khoa học và Công nghệ, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; 
Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công; UBND các xã, phường, thị trấn và 
các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Cục Kiểm soát TTHC ( VPCP);
- Trung tâm CNTT;
- Lưu: VT, TTPVHCC, (01).

KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Minh Hùng





Phụ lục I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG

QUẢN LÝ CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
(Kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND

 ngày       tháng 3 năm 2025 Chủ tịch của UBND tỉnh Hải Dương)

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH

STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
I Lĩnh vực Phát tiển nông thôn

1 1.003397.000.00.00.H23 Hỗ trợ dự án liên kết
2 1.003388.000.00.00.H23 Công nhận doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng 

công nghệ cao
3 1.003371.000.00.00.H23 Công nhận lại doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng 

công nghệ cao
4 1.003618.000.00.00.H23 Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương
5 1.003727 Công nhận làng nghề truyền thống
6 1.003712 Công nhận nghề truyền thống
7 1.003695 Công nhận làng nghề
II Lĩnh vực Khoa học, công nghệ và môi trường

8
1.1.009478.000.00.00.H2
3

Đăng ký công bố hợp quy đối với các sản phẩm, hàng 
hóa sản xuất trong nước được quản lý bởi các quy 
chuẩn kỹ thuật quốc gia do Bộ Nông nghiệp và Phát 
triển nông thôn ban hành

9 1.011647.H23 Công nhận vùng nông nghiệp ứng dụng cao
III Lĩnh vực Quản lý xây dựng công trình

10
1.009972.000.00.00.H23

Thẩm định Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây 
dựng/điều chỉnh Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư 
xây dựng

11
1.009973.000.00.00.H23

Thẩm định thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế 
cơ sở/điều chỉnh thiết kế xây dựng triển khai sau thiết 
kế cơ sở

12
1.009788.000.00.00.H23

Thủ tục cho ý kiến về kết quả đánh giá an toàn công 
trình đối với công trình Nông nghiệp và Phát triển 
nông thôn trên địa bàn tỉnh

13
1.009791.000.00.00.H23

Thủ tục cho ý kiến về việc các công trình Nông 
nghiệp và Phát triển nông thôn trên địa bàn hết 
thời hạn sử dụng nhưng có nhu cầu sử dụng tiếp

14
1.009794.000.00.00.H23

Thủ tục kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành 
công trình

IV Lĩnh vực Quản lý chất lượng nông lâm sản và thủy sản
15 1.003524.000.00.00.H23 Kiểm tra chất lượng muối nhập khẩu



STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
16

2.001827.000.00.00.H23
Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực 
phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm 
nông, lâm, thủy sản

V Lĩnh vực Bảo vệ thực vật
17 1.004363.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc 

bảo vệ thực vật
18 1.004346.000.00.00.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc 

bảo vệ thực vật
19 1.004493.000.00.00.H23 Cấp giấy xác nhận nội dung quảng cáo thuốc bảo vệ 

thực vật
20 1.007931.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận kiểm dịch thực vật đối với các 

lô vật thể vận chuyển từ vùng nhiễm đối tượng kiểm 
dịch thực vật

21 1.007931.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán phân 
bón

22 1.007932.000.00.00.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán phân 
bón

23 1.007933.000.00.00.H23 Xác nhận nội dung quảng cáo phân bón

VI Lĩnh vực Trồng trọt
24 1.008003.000.00.00.H23 Cấp Quyết định, phục hồi Quyết định công nhận cây 

đầu dòng, vườn cây đầu dòng, cây công nghiệp, cây 
ăn quả lâu năm nhân giống bằng phương pháp vô tính

25 1.012001.H23 Cấp Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây 
trồng

26 1.012002.H23 Cấp lại Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây 
trồng

27 1.011999.H23 Thu hồi Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây 
trồng theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân

28 1.012003.H23 Cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối 
với giống cây trồng

29 1.012004.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền 
đối với giống cây trồng

30 1.012000.H23 Thu hồi Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền 
đối với giống cây trồng theo yêu cầu của tổ chức, cá 
nhân

31 1.012847.H23 Thẩm định phương án sử dụng tầng đất mặt đối với 
công trình có diện tích đất chuyên trồng lúa trên địa 
bàn 02 huyện trở lên

VII Lĩnh vực Chăn nuôi
32 1.008128.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện chăn nuôi đối với 

chăn nuôi trang trại quy mô lớn
33 1.008126.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn 

chăn nuôi thương mại, thức ăn chăn nuôi theo đặt 
hàng



STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
34 1.008129.000.00.00.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện chăn nuôi đối 

với chăn nuôi trang trại quy mô lớn
35 1.008127.000.00.00.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức 

ăn chăn nuôi thương mại, thức ăn chăn nuôi theo đặt 
hàng

36 1.012832.H23 Đề xuất hỗ trợ đầu tư dự án nâng cao hiệu quả chăn 
nuôi đối với các chính sách hỗ trợ đầu tư theo Luật 
Đầu tư công

37 1.012833.H23 Quyết định hỗ trợ đầu tư dự án nâng cao hiệu quả 
chăn nuôi đối với các chính sách hỗ trợ đầu tư theo 
Luật Đầu tư công

38 1.012834.H23 Quyết định hỗ trợ đối với các chính sách nâng cao 
hiệu quả chăn nuôi sử dụng vốn sự nghiệp nguồn 
ngân sách nhà nước

VIII Lĩnh vực Thú y
39 1.011475.H23 Cấp Giấy chứng nhận cơ sở an toàn dịch bệnh động 

vật (cấp tỉnh)
40 1.011477.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở an toàn dịch bệnh 

động vật (cấp tỉnh)
41 1.011478.H23 Cấp Giấy chứng nhận vùng an toàn dịch bệnh động 

vật (cấp tỉnh)
42 1.011479.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận vùng an toàn dịch bệnh 

động vật (cấp tỉnh)
43

2.001064.000.00.00.H23

Cấp , gia hạn Chứng chỉ hành nghề thú y thuộc thẩm 
quyền cơ quan quản lý chuyên ngành thú y cấp tỉnh 
(gồm tiêm phòng, chữa bệnh, phẫu thuật động vật; tư 
vấn các hoạt động liên quan đến lĩnh vực thú y; khám 
bệnh, chẩn đoán bệnh, xét nghiệm bệnh động vật; 
buôn bán thuốc thú y)

44
1.005319.000.00.00.H23

Cấp lại Chứng chỉ hành nghề thú y (trong trường hợp 
bị mất, sai sót, hư hỏng; có thay đổi thông tin liên 
quan đến cá nhân đã được cấp Chứng chỉ hành nghề 
thú y)

45 1.001686.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc 
thú y

46 1.004839.000.00.00.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc 
thú y

47 1.004022.000.00.00.H23 Cấp giấy xác nhận nội dung quảng cáo thuốc thú y

48 1.002338.000.00.00.H23 Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch động vật, sản phẩm 
động vật trên cạn vận chuyển ra khỏi địa bàn cấp tỉnh.

49 2.000873.000.00.00.H23 Cấp giấy chứng nhận kiểm dịch động vật, sản phẩm 
động vật thủy sản vận chuyển ra khỏi địa bàn cấp 
tỉnh.

IX Lĩnh vực Lâm nghiệp



STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
50 1.011470.H23 Phê duyệt Phương án khai thác thực vật rừng thông 

thường thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nông 
nghiệp và Phát triển nông thôn hoặc Cơ quan có thẩm 
quyền phê duyệt nguồn vốn trồng rừng

51 3.000160.000.00.00.H23 Phân loại doanh nghiệp trồng, khai thác và cung cấp 
gỗ rừng trồng, chế biến, nhập khẩu, xuất khẩu gỗ

52 1.012413.H23 Phê duyệt hoặc điều chỉnh Phương án tạm sử dụng 
rừng

53 1.012687.H23 Phê duyệt điều chỉnh phân khu chức năng của khu 
rừng đặc dụng thuộc địa phương quản lý

54 1.000084.000.00.00.H23 Phê duyệt hoặc điều chỉnh đề án du lịch sinh thái, 
nghỉ dưỡng, giải trí trong rừng đặc dụng thuộc địa 
phương quản lý

55 1.000081.000.00.00.H23 Phê duyệt hoặc điều chỉnh đề án du lịch sinh thái, 
nghỉ dưỡng, giải trí trong rừng phòng hộ hoặc rừng 
sản xuất thuộc địa phương quản lý

56 1.000071.000.00.00.H23 Phê duyệt chương trình, dự án và hoạt động phi dự 
án được hỗ trợ tài chính của Quỹ bảo vệ và phát triển 
rừng cấp tỉnh

57 1.000065.000.00.00.H23 Chuyển loại rừng đối với khu rừng do Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh quyết định thành lập

58 1.000058.000.00.00.H23 Miễn giảm dịch vụ môi trường rừng (đối với bên sử 
dụng dịch vụ môi trường rừng trong phạm vi địa giới 
hành chính của một tỉnh)

59 1.000055.000.00.00.H23 Phê duyệt hoặc điều chỉnh phương án quản lý rừng 
bền vững của chủ rừng là tổ chức

60 3.000198.000.00.00.H23 Công nhận, công nhận lại nguồn giống cây trồng lâm 
nghiệp

61 1.000047.000.00.00.H23 Phê duyệt khai thác động vật rừng thông thường từ 
tự nhiên

62 1.004815.000.00.00.H23 Đăng ký mã số cơ sở nuôi, trồng các loài động vật 
rừng, thực vật rừng nguy cấp, quý, hiếm Nhóm II và 
động vật, thực vật hoang dã nguy cấp thuộc Phụ lục 
II và III CITES

63 1.007916.000.00.00.H23 Chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế đối với 
trường hợp chủ dự án không tự trồng rừng thay thế

64 1.007917.000.00.00.H23 Phê duyệt Phương án trồng rừng thay thế đối với 
trường hợp chủ dự án tự trồng rừng thay thế

65 1.007918.000.00.00.H23 Thẩm định thiết kế, dự toán hoặc thẩm định điều 
chỉnh thiết kế, dự toán công trình lâm sinh sử dụng 
vốn đầu tư công đối với các dự án do Chủ tịch Uỷ 
ban nhân dân cấp tỉnh quyết định đầu tư

66 1.000045.000.00.00.H23 Thủ tục Xác nhận bảng kê lâm sản
67 3.000159.000.00.00.H23 Xác nhận nguồn gốc gỗ trước khi xuất khẩu
X Lĩnh vực Kiểm lâm

68 1.012688.H23 Quyết định giao rừng cho tổ chức

javascript:void(0)


STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
69 1.012689.H23 Quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục 

đích khác đối với tổ chức
70 1.012690.H23 Phê duyệt Phương án sử dụng rừng đối với các công 

trình kết cấu hạ tầng phục vụ bảo vệ và phát triển 
rừng thuộc địa phương quản lý

71 1.012691.H23 Quyết định thu hồi rừng đối với tổ chức tự nguyện 
trả lại rừng

72 1.012692.H23 Quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển mục đích 
sử dụng rừng sang mục đích khác

73 3.000152.000.00.00.H23 Quyết định chủ trương chuyển mục đích sử dụng 
rừng sang mục đích khác

XI Lĩnh vực Thủy lợi
74 2.001793.000.00.00.H23 Cấp giấy phép hoạt động của phương tiện thủy nội 

địa, phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, 
phương tiện thủy nội địa thô sơ trong phạm vi bảo vệ 
công trình thuỷ lợi của UBND tỉnh. 

75 1.004385.000.00.00.H23 Cấp giấy phép cho các hoạt động trồng cây lâu năm 
trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi thuộc thẩm 
quyền cấp phép của UBND tỉnh. 

76 2.001401.000.00.00.H23 Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các 
hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi: 
Trồng cây lâu năm; Hoạt động của phương tiện thủy 
nội địa, phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn 
máy, phương tiện thủy nội địa thô sơ thuộc thẩm 
quyền cấp phép của UBND tỉnh. 

77 2.001795.000.00.00.H23 Cấp giấy phép nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác 
trong phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi thuộc thẩm 
quyền cấp phép của UBND tỉnh. 

78 1.003921.000.00.00.H23 Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi 
bảo vệ công trình thủy lợi trong trường hợp bị mất, 
bị rách, hư hỏng thuộc thẩm quyền cấp phép của 
UBND tỉnh. 

79 1.003893.000.00.00.H23 Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi 
bảo vệ công trình thủy lợi trong trường hợp tên chủ 
giấy phép đã được cấp bị thay đổi do chuyển nhượng, 
sáp nhập, chia tách, cơ cấu lại tổ chức thuộc thẩm 
quyền cấp phép của UBND tỉnh.

80 1.004427.000.00.00.H23 Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo 
vệ công trình thủy lợi: Xây dựng công trình mới; Lập 
bến, bãi tập kết nguyên liệu, nhiên liệu, vật tư, 
phương tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, 
khai thác khoáng sản, vật liệu xây dựng, khai thác 
nước dưới đất; Xây dựng công trình ngầm thuộc 
thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
81 2.001791.000.00.00.H23 Cấp giấy phép nuôi trồng thủy sản trong phạm vi bảo 

vệ công trình thuỷ lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của 
UBND tỉnh.

82 2.001426.000.00.00.H23 Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép: Xây 
dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên 
liệu, nhiên liệu, vật liệu, vật tư, phương tiện; Khoan, 
đào khảo sát địa chất, thăm dò, khai thác khoáng sản, 
vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây dựng 
công trình ngầm thuộc thẩm quyền cấp phép của 
UBND tỉnh. 

83 1.003870.000.00.00.H23 Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các 
hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi: 
Nuôi trồng thủy sản; Nổ mìn và các hoạt động gây 
nổ khác thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 

84 2.001796.000.00.00.H23 Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo 
vệ công trình thuỷ lợi đối với hoạt động du lịch, thể 
thao, nghiên cứu khoa học, kinh doanh, dịch vụ thuộc 
thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 

85 1.003880.000.00.00.H23 Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các 
hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi 
đối với hoạt động: du lịch, thể thao, nghiên cứu khoa 
học, kinh doanh, dịch vụ thuộc thẩm quyền cấp phép 
của UBND tỉnh. 

86 1.003867.000.00.00.H23 Thủ tục Phê duyệt, điều chỉnh quy trình vận hành đối 
với công trình thủy lợi lớn và công trình thủy lợi vừa 
do UBND tỉnh quản lý

87 2.001804.000.00.00.H23 Thủ tục Phê duyệt phương án, điều chỉnh phương án 
cắm mốc chỉ giới phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi 
trên địa bàn UBND tỉnh quản lý

88 1.003232.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt, điều chỉnh và công bố công 
khai quy trình vận hành hồ chứa nước thuộc thẩm 
quyền của UBND tỉnh

89 1.003188.000.00.00.H23 Phê duyệt phương án bảo vệ đập, hồ chứa nước thuộc 
thẩm quyền của UBND tỉnh

90 1.003221.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt đề cương, kết quả kiểm định 
an toàn đập, hồ chứa thủy lợi thuộc thẩm quyền của 
UBND tỉnh

91 1.004399.000.00.00.H23 Cấp giấy phép xả nước thải vào công trình thủy lợi, 
trừ xả nước thải với quy mô nhỏ và không chứa chất 
độc hại, chất phóng xạ thuộc thẩm quyền cấp phép 
của UBND tỉnh

92 1.003887.000.00.00.H23 Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép xả nước 
thải vào công trình thủy lợi trừ xả nước thải với quy 
mô nhỏ và không chứa chất độc hại, chất phóng xạ 
thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh)

XII Lĩnh vực Quản lý công sản



STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
93 1.011769.H23 Giao tài sản kết cấu hạ tầng cấp nước sạch cho doanh 

nghiệp đang quản lý, sử dụng.
94 3.000324.H23 Thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
95 3.000327.H23 Giao tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
96 3.000328.H23 Điều chuyển tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
97

3.000326.H23
Thanh lý tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi; xử lý tài sản 
kết cấu hạ tầng thủy lợi trong trường hợp bị mất, hủy 
hoại

XIII Lĩnh vực Đê điều
98 1011265 Thủ tục cấp giấy phép cắt xẻ đê để xây dựng công 

trình trong phạm vi bảo vệ đê điều
99 1011266 Thủ tục cấp giấy phép khoan, đào trong phạm vi bảo 

vệ đê điều
100

1011267
Thủ tục cấp giấy phép xây dựng cống qua đê; xây 
dựng công trình đặc biệt trong phạm vi bảo vệ đê 
điều, bãi sông, lòng sông

101
1011268

Thủ tục cấp giấy phép xây dựng công trình ngầm; 
khoan, đào để khai thác nước ngầm trong phạm vi 
1,0 km tính từ biên ngoài của phạm vi bảo vệ đê điều

102 1011269 Thủ tục cấp giấy phép sử dụng đê, kè bảo vệ đê, cống 
qua đê làm nơi neo đậu tàu thuyền, bè, mảng

103 1011270 Cấp giấy phép để vật liệu; đào ao, giếng ở bãi sông
104 1011271 Thủ tục cấp giấy phép nạo vét luồng lạch trong phạm 

vi bảo vệ đê điều
105

1011273
Thủ tục cấp giấy phép xây dựng công trình ở bãi sông 
nơi chưa có công trình xây dựng theo dự án đầu tư 
do Thủ tướng Chính phủ phê duyệt

106 1011274 Thủ tục điều chỉnh giấy phép các hoạt động liên quan 
đến đê điều

107 1011275 Thủ tục gia hạn giấy phép các hoạt động liên quan 
đến đê điều

XIV Lĩnh vực Phòng chống thiên tai
108

1.008408.000.00.00.H23
Phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp để 
cứu trợ thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân các 
tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương

109
1.008404.000.00.00.H23

Phê duyệt Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc 
phục hậu quả thiên tai không thuộc thẩm quyền quyết 
định chủ trương tiếp nhận của Thủ tướng Chính phủ

110

1.008410.000.00.00.H23

Điều chỉnh Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để 
khắc phục hậu quả thiên tai không thuộc thẩm quyền 
quyết định chủ trương tiếp nhận của Thủ tướng 
Chính phủ

111
1.003203.000.00.00.H23 

Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó 
với tình huống khẩn cấp thuộc thẩm quyền của 
UBND tỉnh



STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
112

1.003211.000.00.00.H23
Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó 
thiên tai cho công trình, vùng hạ du đập trong quá 
trình thi công thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh

XV Lĩnh vực Giá
113 1.012735.H23 Thủ tục Hiệp thương giá
114

1.012744.H23
Điều chỉnh giá hàng hóa, dịch vụ do Nhà nước định 
giá theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân

XVI Lĩnh vực Thủy sản
115 1.004923.000.00.00.H23 Công nhận và giao quyền quản lý cho tổ chức cộng 

đồng (thuộc địa bàn từ hai huyện trở lên)
116

1.004921.000.00.00.H23
Sửa đổi, bổ sung nội dung quyết định công nhận và 
giao quyền quản lý cho tổ chức cộng đồng (thuộc địa 
bàn từ hai huyện trở lên)

117

1.004918.000.00.00.H23

Cấp, cấp lại giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện sản 
xuất, ươngdưỡng giống thuỷ sản (trừ cơ sở sản 
xuất,ương dưỡng giống thủy sản bố mẹ, cơ sở sản 
xuất, ương dưỡng đồng thời giống thủy sản bố mẹ và 
giống thủy sản không phải là giống thủy sản bố mẹ)

118

1.004915.000.00.00.H23

Cấp, cấp lại giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện sản 
xuất thức ăn thủy sản, sản phẩm xử lý môi trường 
nuôi trồng thủy sản (trừ nhà đầu tư nước ngoài, tổ 
chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài)

119 1.004913.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện nuôi trồng 
thủy sản (theo yêu cầu)

120

1.004680.000.00.00.H23

Xác nhận nguồn gốc loài thủy sản thuộc Phụ lục 
Công ước quốc tế về buôn bán các loài động vật, thực 
vật hoang dã nguy cấp và các loài thủy sản nguy cấp, 
quý, hiếm có nguồn gốc từ nuôi trồng.

121

1.004656.000.00.00.H23

Xác nhận nguồn gốc loài thủy sản thuộc Phụ lục 
Công ước quốc tế về buôn bán các loài động vật, thực 
vật hoang dã nguy cấp; loài thủy sản nguy cấp, quý, 
hiếm có nguồn gốc khai thác từ tự nhiên.

122 1.004697.000.00.00.H23 Cấp, cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện 
đóng mới, cải hoán tàu cá.

123 1.004056.000.00.00.H23 Hỗ trợ một lần sau đầu tư đóng mới tàu cá
124 1.004344.000.00.00.H23 Cấp văn bản chấp thuận đóng mới, cải hoán, thuê, 

mua tàu cá trên biển
125 1.003681.000.00.00.H23 Xóa đăng ký tàu cá
126 1.003666.000.00.00.H23 Cấp, cấp lại Giấy chứng nhận nguồn gốc thủy sản 

khai thác (theo yêu cầu)
127 1.004692.000.00.00.H23 Cấp, cấp lại Giấy xác nhận đăng ký nuôi trồng thủy 

sản lồng bè, đối tượng thủy sản nuôi chủ lực
128 1.004359.000.00.00.H23 Cấp, cấp lại Giấy phép khai thác thủy sản
129 1.003650.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá



STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính
130 1.003634.000.00.00.H23 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá
131 1.003586.000.00.00.H23 Cấp Giấy chứng nhận đăng ký tạm thời tàu cá
132 1.004694.H23 Công bố mở cảng cá loại 2

B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính

I Lĩnh vực Phát triển nông thôn

1 1.003434.000.00.00.H23 Hỗ trợ dự án liên kết
2 1.003605.000.00.00.H23 Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương
II Lĩnh vực Trồng trọt
3 1.012849.H23 Thẩm định phương án sử dụng tầng đất mặt đối với 

công trình có diện tích đất chuyên trồng lúa trên địa 
bàn huyện

III Lĩnh vực Chăn nuôi
4 1.012836.000.00.00.H23 Hỗ trợ chi phí nâng cao hiệu quả chăn nuôi cho đơn 

vị đã cung cấp vật tư, phối giống công phối giống 
nhân tạo gia súc (trâu, bò), chi phí liều tinh để thực 
hiện phối giống cho lợn nái đối với các chính sách 
sử dụng vốn sự nghiệp nguồn ngân sách nhà nước 

5 1.012837 Quyết định phê duyệt kinh phí hỗ trợ đào, tập huấn 
để chuyển đổi từ chăn nuôi sang các  nghề khác; chi 
phí cho cá nhân được đào tạo về kỹ thuật phối giống 
nhân tạo gia súc (trâu, bò); chi phí mua bình chứa 
Nitơ lỏng bảo quản tinh cho người làm dịch vụ phối 
giống nhân tạo gia súc (trâu, bò) đối với các chính 
sách sử dụng vốn sự nghiệp nguồn ngân sách nhà 
nước 

IV Lĩnh vực Kiểm lâm
6 1.012694.H23 Quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục 

đích khác đối với cá nhân
7 1.012695.H23 Quyết định thu hồi rừng đối với hộ gia đình, cá nhân 

và cộng đồng dân cư tự nguyện trả lại rừng
V Lĩnh vực Lâm nghiệp
8 1.012531.H23 Hỗ trợ tín dụng đầu tư trồng rừng gỗ lớn đối với chủ 

rừng là hộ gia đình, cá nhân
9 1.011471.H23 Phê duyệt Phương án khai thác thực vật rừng loài 

thông thường thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy 
ban nhân dân cấp huyện

10 3.000250.H23 Phê duyệt hoặc điều chỉnh phương án quản lý rừng 
bền vững của chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng 
đồng dân cư hoặc hộ gia đình cá nhân liên kết thành 
nhóm hộ, tổ hợp tác trường hợp có tổ chức các hoạt 
động du lịch sinh thái



11 1.007919.000.00.00.H23 Thẩm định thiết kế, dự toán hoặc thẩm định điều 
chỉnh thiết kế, dự toán công trình lâm sinh do Chủ 
tịch Uỷ ban nhân dân cấp huyện, cấp xã quyết định 
đầu tư

12 Lập biên bản kiểm tra hiện trường xác định nguyên 
nhân, mức độ thiệt hại rừng trồng

VI Lĩnh vực Thủy lợi
13 2.001627.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt quy trình vận hành đối với 

công trình thủy lợi do UBND cấp tỉnh phân cấp 
(UBND huyện phê duyệt)

14 1.003347.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt, điều chỉnh và công bố công 
khai quy trình vận hành hồ chứa nước thuộc thẩm 
quyền của UBND huyện

15 1.003456.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình 
huống khẩn cấp thuộc thẩm quyền của UBND huyện 
(trên địa bàn từ 02 xã trở lên).

16 1.003471.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt đề cương, kết quả kiểm định 
an toàn đập, hồ chứa thủy lợi thuộc thẩm quyền của 
UBND huyện.

17 1.003459.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên tai 
cho công trình, vùng hạn du đập trong quá trình thi 
công thuộc thẩm quyền của UBND huyện (trên địa 
bàn từ 02 xã trở lên).

VII Lĩnh vực Thủy sản
18 1.003956.000.00.00.H23 Công nhận và giao quyền quản lý cho tổ chức cộng 

đồng (thuộc địa bàn quản lý)
19 1.004498.000.00.00.H23 Sửa đổi, bổ sung nội dung quyết định công nhận và 

giao quyền quản lý cho tổ chức cộng đồng (thuộc địa 
bàn quản lý)

20 1.004478.H23 Công bố mở cảng cá loại 3

VIII Lĩnh vực Quản lý công sản
21 3.000327.H23 Giao tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
22 3.000326.H23 Thanh lý tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi; xử lý 

tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi trong trường hợp 
bị mất, hủy hoại



C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
STT Mã thủ tục hành chính Tên thủ tục hành chính

I Lĩnh vực Phát triển nông thôn
1 1.003596.000.00.00.H23 Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương
2 1.008838.000.00.00.H23 Xác nhận Hợp đồng tiếp cận nguồn gen và chia sẻ lợi 

ích
II Lĩnh vực Trồng trọt
3 1.008004.000.00.00.H23 Chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất trồng 

lúa
III Lĩnh vực Kiểm lâm
4 1.012693.H23 Quyết định giao rừng cho hộ gia đình, cá nhân và 

cộng đồng dân cư
IV Lĩnh vực Thủy lợi
5

2.001621.000.00.00.H23

Thủ tục nhận hỗ trợ đầu tư xây dựng phát triển thủy 
lợi nhỏ, thủy lợi nội đồng và tưới tiên tiến, tiết kiệm 
nước (Đối với nguồn hỗ trợ trực tiếp, ngân sách địa 
phương và nguồn vốn hợp pháp khác của địa phương 
phân bổ dự toán cho UBND cấp xã thực hiện)

6
1.003446.000.00.00.H23

Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên tai 
cho công trình, vùng hạn du đập trong quá trình thi 
công thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã.

7 1.003440.000.00.00.H23 Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình 
huống khẩn cấp thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã.

V Lĩnh vực Phòng chống thiên tai
8

1.010091.000.00.00.H23
Hỗ trợ khám chữa bệnh, trợ cấp tai nạn cho lực lượng 
xung kích phòng chống thiên tai cấp xã trong trường 
hợp chưa tham gia bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội.

9

1.010092.000.00.00.H23 

Trợ cấp tiền tuất, tai nạn (đối với trường hợp tai nạn 
suy giảm khả năng lao động từ 5% trở lên) cho lực 
lượng xung kích phòng chống thiên tai cấp xã chưa 
tham gia bảo hiểm xã hội.

10 2.002163.000.00.00.H23 Đăng ký kê khai số lượng chăn nuôi tập trung và nuôi 
trồng thủy sản ban đầu

11 2.002162.000.00.00.H23 Hỗ trợ khôi phục sản xuất vùng bị thiệt hại do dịch 
bệnh 



Phụ lục II
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI, 

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG

A. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP 
TỈNH

I. LĨNH VỰC KINH TẾ HỢP TÁC XÃ VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN 
1. Hỗ trợ dự án liên kết 
1.1. Thời hạn giải quyết:25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

 B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi 
trường

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ 
và Quản lý 
xây dựng

3,5 ngày 
làm việc

B4 Hội đồng 
thẩm định

08 ngày 
làm việc

B5

Lãnh đạo Sở  
Nông nghiệp 

và Môi 
trường 

03 ngày 
làm việc

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

03 ngày 
làm việc

B7 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày 

làm việc  
Phê duyệt kết quả

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho phòng 

chuyên môn

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ, 
dự thảo kết quả, tờ trình trình UBND

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Dự thảo Quyết định thành lập Hội 
đồng thẩm định trình Lãnh đạo Sở ký

Xét duyệt dự thảo kết quả, tờ trình 
trình UBND tỉnh phê duyệt hỗ trợ

Thẩm tra hồ sơ, dự thảo Quyết định



B8 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm việc

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

1.3. Diễn giải sơ đồ:
a) Tiếp nhận hồ sơ: 
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 
- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần 

hồ sơ, số lượng hồ sơ: 
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 

sơ cho tổ chức. 
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 

nhân và bàn giao hồ sơ cho Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời gian 1/2 ngày. 
- Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ và 

Quản lý xây dựng ngay sau khi nhận hồ sơ.
b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
- Trong thời hạn 3,5 ngày làm việc, Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng xem 

xét hồ sơ, tham mưu cho Sở Nông nghiệp và Môi trường Quyết định thành lập Hội đồng 
thẩm định. 

+ Nếu hồ sơ đạt yêu cầu, trong thời hạn 08 ngày làm việc, sau khi xem xét hồ sơ, 
Hội đồng thẩm định soạn thảo Tờ trình, dự thảo kết quả báo cáo Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và 
Môi trường xem xét dự thảo kết quả, ký duyệt Tờ trình trình UBND tỉnh. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện theo quy định, trong thời hạn 10 ngày làm việc từ 
khi nhận hồ sơ (bao gồm cả thời gian thành lập Hội đồng thẩm định), Hội đồng thẩm 
định dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân về việc hồ sơ không đủ điều kiện 
theo quy định và báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê duyệt văn bản 
thông báo và nêu rõ lý do cho tổ chức, cá nhân được biết. 

- Trong thời hạn 6,5 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, dự thảo 
và trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định hỗ trợ. Trong thời hạn 03 ngày làm 
việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả. 

c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân: Trong thời gian ½ ngày làm việc, Văn 
phòng UBND tỉnh chuyển kết quả qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nông nghiệp và Môi 
trường trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả giải quyết

Chuyển trả kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công



2. Công nhận doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao
2.1. Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
2.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2

Văn thư Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ 
và Quản lý 
xây dựng

04 ngày 
làm việc

B4

Lãnh đạo Sở  
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

01 ngày 
làm việc

B5 Tổ thẩm 
định

07 ngày 
làm việc

B6

Lãnh đạo Sở  
Nông nghiệp 

và Môi 
trường 

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

02 ngày 
làm việc

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày 

làm việc 

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Phê duyệt kết quả

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng

Chuyển trả kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công

Tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Tổ 
thẩm định

Trình UBND tỉnh xem xét cấp quyết 
định

Thẩm tra hồ sơ

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Ra quyết định thành lập tổ thẩm định



B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

2.3. Diễn giải sơ đồ:
a) Tiếp nhận hồ sơ: 
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức. 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời gian 1/2 ngày. 

- Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ và 
Quản lý xây dựng ngay sau khi nhận hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ và 

Quản lý xây dựng Sở Nông nghiệp và Môi trường kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, tham 
mưu lãnh đạo sở ra Quyết định thành lập Tổ thẩm định hồ sơ công nhận doanh nghiệp 
nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao (sau đây gọi tắt là Tổ thẩm định) đối với các hồ 
sơ hợp lệ hoặc có văn bản thông báo cho doanh nghiệp về việc hồ sơ không đầy đủ, hợp 
lệ (thời gian doanh nghiệp bổ sung, hoàn thiện hồ sơ không tính vào thời gian thẩm 
định). Thành phần tổ thẩm định có từ 7 đến 9 thành viên, gồm: Tổ trưởng là đại diện 
lãnh đạo và 01 thư ký là chuyên viên thuộc Sở Nông nghiệp và Môi trường; các thành 
viên khác gồm đại diện các Sở: Tài chính, Tư pháp, Khoa học và Công nghệ... 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc sau khi có quyết định thành lập, Tổ thẩm định 
tiến hành họp thẩm định hồ sơ khi có ít nhất hai phần ba số thành viên có mặt. Tổ thẩm 
định có trách nhiệm đánh giá hồ sơ do doanh nghiệp lập về tính đầy đủ, chính xác, đáp 
ứng các điều kiện theo quy định; lập biên bản họp gửi Sở Nông nghiệp và Môi trường. 

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, dự thảo 
quyết định cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 

- Trong 02 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả để gửi cho doanh 
nghiệp, trường hợp từ chối cấp Giấy chứng nhận phải thông báo bằng văn bản cho doanh 
nghiệp và nêu rõ lý do.

c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân: Trong thời gian ½ ngày làm việc, Văn 
phòng UBND tỉnh chuyển kết quả qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nông nghiệp và Môi 
trường trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả giải quyết



3. Công nhận lại doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao
3.1. Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
3.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc

Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

 B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2

Văn thư 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nghiệp 
vụ và 

Quản lý 
xây dựng

04 ngày 
làm việc

B4

Lãnh đạo 
Sở  Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

01 ngày 
làm việc

B5 Tổ thẩm 
định

07 ngày 
làm việc

B6

Lãnh đạo 
Sở  Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường 

01 ngày 
làm việc

B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

02 ngày 
làm việc

B8
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
02 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Phê duyệt kết quả

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây 
dựng

Tham mưu lãnh đạo Sở thành lập Tổ 
thẩm định

Trình UBND tỉnh xem xét cấp quyết 
định

Thẩm tra hồ sơ

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Ra quyết định thành lập tổ thẩm định



B9

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

½ ngày 
làm việc

B10

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

3.3. Diễn giải sơ đồ:
a) Tiếp nhận hồ sơ: 
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức. 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời gian 1/2 ngày. 

- Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ và 
Quản lý xây dựng ngay sau khi nhận hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ và 

Quản lý xây dựng Sở Nông nghiệp và Môi trường kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, tham 
mưu lãnh đạo sở ra Quyết định thành lập Tổ thẩm định hồ sơ công nhận doanh nghiệp 
nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao (sau đây gọi tắt là Tổ thẩm định) đối với các hồ 
sơ hợp lệ hoặc có văn bản thông báo cho doanh nghiệp về việc hồ sơ không đầy đủ, hợp 
lệ (thời gian doanh nghiệp bổ sung, hoàn thiện hồ sơ không tính vào thời gian thẩm 
định). Thành phần tổ thẩm định có từ 7 đến 9 thành viên, gồm: Tổ trưởng là đại diện 
lãnh đạo và 01 thư ký là chuyên viên thuộc Sở Nông nghiệp và Môi trường; các thành 
viên khác gồm đại diện các Sở: Tài chính, Tư pháp, Khoa học và Công nghệ... 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc sau khi có quyết định thành lập, Tổ thẩm định 
tiến hành họp thẩm định hồ sơ khi có ít nhất hai phần ba số thành viên có mặt. Tổ thẩm 
định có trách nhiệm đánh giá hồ sơ do doanh nghiệp lập về tính đầy đủ, chính xác, đáp 
ứng các điều kiện theo quy định; lập biên bản họp gửi Sở Nông nghiệp và Môi trường. 

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, dự thảo 
quyết định cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 

- Trong 02 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả để gửi cho doanh 
nghiệp, trường hợp từ chối cấp Giấy chứng nhận phải thông báo bằng văn bản cho doanh 
nghiệp và nêu rõ lý do.

Trả kết quả giải quyêt

Chuyển trả kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công



c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân: Trong thời gian ½ ngày làm việc, Văn 
phòng UBND tỉnh chuyển kết quả qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nông nghiệp và Môi 
trường trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



4. Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương 
4.1. Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
4.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

 B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2

Văn thư Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ và 
Quản lý xây 

dựng

44 ngày 
làm việc

B4

Lãnh đạo Sở  
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

05 ngày 
làm việc

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh

05 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 05 ngày 

làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm việc

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không tính 
thời gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Phê duyệt kết quả

Trả kết quả giải quyết

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng

Chuyển trả kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Thẩm tra hồ sơ

Ký duyệt tờ trình



4.3. Diễn giải sơ đồ:

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức. 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời gian 1/2 ngày. 

- Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ và 
Quản lý xây dựng ngay sau khi nhận hồ sơ.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ văn thư Sở và tiến hành 
giải quyết hồ sơ: 

- Trong thời hạn 44 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ 
và Quản lý xây dựng tiến hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; lập tờ trình phê duyệt 
Kế hoạch khuyến nông địa phương và Dự thảo Quyết định ban hành Kế hoạch của 
UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở xem xét, ký tờ trình trình UBND 
tỉnh phê duyệt Kế hoạch khuyến nông địa phương. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Kế hoạch khuyến nông địa phương.

- Trong 05 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả để gửi cho tổ 
chức, cá nhân

c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân: Trong thời gian ½ ngày làm việc, Văn 
phòng UBND tỉnh chuyển kết quả qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nông nghiệp và Môi 
trường trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



5. Thủ tục Công nhận làng nghề
5.1. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
5.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2
Văn thư Chi 
cục PTNT

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Chi cục 
PTNT

03 ngày 
làm việc

B4 Văn phòng 
UBND tỉnh

02 ngày 
làm việc

B5 Hội đồng 
thẩm định

11 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo Sở 
NN&MT

05 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

05 ngày 
làm việc

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

03 ngày 
làm việc

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển vềPhòng 

Cơ điện và Ngành nghề nông thôn

Trình UBND tỉnh thành lập hội đồng 
thẩm định

Ký quyết định thành lập hội đồng thẩm 
định

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả giải 
quyết hồ sơ



B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

5.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành 

chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Phát triển 
nông thôntrong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

- Văn thư Chi cục Phát triển nông thôn chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn 
(Phòng Cơ điện và Ngành nghề nông thôn)ngay sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên 
bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Đối với hồ sơ chưa đạt hoặc không đạt yêu cầu, điều kiện theo quy định. Trong 

thời hạn 02 ngàyChi cục Phát triển nông thôn dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức về 
việc hồ sơ chưa đạt hoặc không yêu cầu (nêu rõ nội dung cần phải sửa đổi, bổ sung hoặc 
không đạt yêu cầu, thời gian tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ không tính vào thời gian 
thẩm định) và báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường.Trong thời hạn 01 ngày 
làm việc  Sở Nông nghiệp và Môi trường phê duyệt văn bản thông báo cho tổ chức, cá 
nhân.

- Đối với hồ sơ đạt yêu cầu, điều kiện theo quy định. Trong thời hạn 02 ngày làm 
việc Chi cụcPhát triển nông thôn lập tờ trình thành lập tổ thẩm định, báo cáo Lãnh đạo 
sở Nông nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh. Trong thời hạn 01 ngày làm việc Lãnh 
đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký tờ trình.Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn 
phòng UBND tỉnh phê duyệt Quyết định thành lập tổ thẩm định.

Trong thời hạn 11 ngày làm việc kể từ khi có Quyết định thành lập, Tổ thẩm 
định tiến hành kiểm tra thực tế (nếu cần) lập biên bản thẩm định. Trong thời hạn 04 ngày 
làm việc Chi cục PTNT căn cứ biên bản thẩm định hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, 
dự thảo kết quả báo cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường. Trong thời hạn 01 
ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký tờ trình. Trong thời hạn 05 
ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch 

vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho tổ chức.

Trả kết quả giải quyết



6. Thủ tục công nhận làng nghề truyền thống
6.1. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
6.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2
Văn thư Chi 
cục PTNT

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Chi cục 
PTNT

03 ngày 
làm việc

B4 Văn phòng 
UBND tỉnh

02 ngày 
làm việc

B5 Hội đồng 
thẩm định

11 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo Sở 
NN&MT

05 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

05 ngày 
làm việc

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

03 ngày 
làm việc

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển về Phòng 

Cơ điện và Ngành nghề nông thôn

Trình UBND tỉnh thành lập hội đồng thẩm 
định

Ký quyết định thành lập hội đồng 
thẩm định

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả giải 
quyết hồ sơ

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công



B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

6.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính 

công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân 

và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Phát triển nông thôntrong 
thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho 
tổ chức.

- Văn thư Chi cục Phát triển nông thôn chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn (Phòng 
Cơ điện và Ngành nghề nông thôn)ngay sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Đối với hồ sơ chưa đạt hoặc không đạt yêu cầu, điều kiện theo quy định. Trong thời 

hạn 02 ngàyChi cục Phát triển nông thôn dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức về việc hồ sơ 
chưa đạt hoặc không yêu cầu (nêu rõ nội dung cần phải sửa đổi, bổ sung hoặc không đạt yêu 
cầu, thời gian tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ không tính vào thời gian thẩm định) và báo cáo 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường.Trong thời hạn 01 ngày làm việc  Sở Nông nghiệp 
và Môi trường phê duyệt văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân.

- Đối với hồ sơ đạt yêu cầu, điều kiện theo quy định. Trong thời hạn 02 ngày làm việc 
Chi cục Phát triển nông thôn lập tờ trình thành lập tổ thẩm định, báo cáo Lãnh đạo sở Nông 
nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh. Trong thời hạn 01 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường ký tờ trình.Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh phê 
duyệt Quyết định thành lập tổ thẩm định.

Trong thời hạn 11 ngày làm việc kể từ khi có Quyết định thành lập, Tổ thẩm định tiến 
hành kiểm tra thực tế (nếu cần) lập biên bản thẩm định. Trong thời hạn 04 ngày làm việc Chi 
cục PTNT căn cứ biên bản thẩm định hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, dự thảo kết quả báo 
cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường. Trong thời hạn 01 ngày làm việc Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường ký tờ trình. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND 
tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu 

chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, bộ phận trả kết quả Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
cho tổ chức.

Trả kết quả giải quyết



7. Thủ tục công nhận nghề truyền thống
7.1. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
7.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2
Văn thư Chi 
cục PTNT

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Chi cục 
PTNT

03 ngày 
làm việc

B4 Văn phòng 
UBND tỉnh

02 ngày 
làm việc

B5 Hội đồng 
thẩm định

11 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo Sở 
NN&MT

05 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

05 ngày 
làm việc

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

03 ngày 
làm việc

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển về Phòng 

Cơ điện và Ngành nghề nông thôn

Trình UBND tỉnh thành lập hội 
đồng thẩm định

Ký quyết định thành lập hội đồng thẩm 
định

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả giải 
quyết hồ sơ

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công



B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

7.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính 

công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân 

và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Phát triển nông thôntrong 
thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho 
tổ chức.

- Văn thư Chi cục Phát triển nông thôn chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn(Phòng 
Cơ điện và Ngành nghề nông thôn) ngay sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Đối với hồ sơ chưa đạt hoặc không đạt yêu cầu, điều kiện theo quy định. Trong thời 

hạn 02 ngàyChi cục Phát triển nông thôn dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức về việc hồ sơ 
chưa đạt hoặc không yêu cầu (nêu rõ nội dung cần phải sửa đổi, bổ sung hoặc không đạt yêu 
cầu, thời gian tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ không tính vào thời gian thẩm định) và báo cáo 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường.Trong thời hạn 01 ngày làm việc  Sở Nông nghiệp 
và Môi trường phê duyệt văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân.

- Đối với hồ sơ đạt yêu cầu, điều kiện theo quy định. Trong thời hạn 02 ngày làm việc 
Chi cục Phát triển nông thôn lập tờ trình thành lập tổ thẩm định, báo cáo Lãnh đạo sở Nông 
nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh. Trong thời hạn 01 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trườngký tờ trình.Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh phê 
duyệt Quyết định thành lập tổ thẩm định.

Trong thời hạn 11 ngày làm việc kể từ khi có Quyết định thành lập, Tổ thẩm định tiến 
hành kiểm tra thực tế (nếu cần) lập biên bản thẩm định. Trong thời hạn 04 ngày làm việc Chi 
cục PTNT căn cứ biên bản thẩm định hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, dự thảo kết quả báo 
cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường. Trong thời hạn 01 ngày làm việc Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường ký tờ trình. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND 
tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh 
đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu 

chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, bộ phận trả kết quả Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
cho tổ chức.

Trả kết quả giải quyết



II. LĨNH VỰC KHOA HỌC, CÔNG NGHỆ VÀ MÔI TRƯỜNG 
8. Đăng ký công bố hợp quy đối với các sản phẩm, hàng hóa sản xuất trong 

nước được quản lý bởi các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia do Bộ Nông nghiệp và Phát 
triển nông thôn ban hành

8.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
8.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

 B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2

Văn thư Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ 
và Quản lý 
xây dựng

03 ngày 
làm việc

B4

Lãnh đạo Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

01 ngày 
làm việc

B5

Văn thư Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

8.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua bưu điện tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh/Bộ phận Một cửa cấp huyện/ Bộ phận Một cửa cấp xã hoặc gửi trực tuyến trên 
Cổng dịch vụ công.

Trả kết quả giải quyết

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh chuyển cho phòng 
Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công 



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển đến Văn thư Sở Nông nghiệp 
và Môi trường trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 
cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:
- Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Sở và tiến 

hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 3 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ 

và Quản lý xây dựng thẩm tra đối với các hồ sơ hợp lệ hoặc có văn bản thông báo cho 
doanh nghiệp về việc hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ (thời gian tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ không tính vào thời gian thẩm định). Dự thảo Thông báo tiếp nhận hồ 
sơ đăng ký công bố hợp quy trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt 
kết quả để gửi cho doanh nghiệp, trường hợp từ chối ban hành Thông báo phải thông 
báo bằng văn bản cho doanh nghiệp và nêu rõ lý do.

c) Nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh trả kết quả trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho 
tổ chức, cá nhân. 



9. Thủ tục công nhận vùng nông nghiệp ứng dụng cao 

9.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ phải thực hiện bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 65 ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận được hồ sơ
9.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 

thực hiện
Nội dung công việc

Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

 B1 Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày làm 
việc

B2
Văn thư Sở 

Nông 
nghiệp và 

Môi trường

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ 
và Quản lý 
xây dựng

4,5 ngày 
làm việc

B4
Tổ chức đầu 

mối của 
vùng

30 ngày 

B5 Tổ thẩm 
định

11,5 ngày 
làm việc 

trường hợp 
hồ sơ không 
phải sửa đổi 

bổ sung 
hoặc 16,5 
ngày làm 

việc  trường 
hồ sơ phải 
sửa đổi, bổ 

sung

Tiếp nhận hồ sơ của tổ 
chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho phòng 

chuyên môn

Thẩm định tính hợp lệ của hồ sơ, nếu 
không hợp lệ soạn công văn trình lãnh 

sở ký văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung, nếu HS hợp lệ trình lãnh đạo Sở 
ký Quyết định thành lập tổ thẩm định

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ 
sơ, dự thảo kết quả, tờ trình báo cáo 
lãnh đạo Sở xem xét  kết quả thẩm 

định

Sửa đổi, bổ sung hồ sơ nếu hồ sơ 
không hợp lệ



B6
Lãnh đạo Sở 

Nông 
nghiệp và 

Môi trường

03 ngày làm 
việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

07 ngày làm 
việc

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày làm 

việc

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày làm 
việc

B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

9.3. Diễn giải sơ đồ:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi 
trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm tra thành phần hồ sơ và tiếp 
nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thành phần thì hướng dẫn 
tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.

- Trong thời hạn 4,5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ 
và Quản lý xây dựng kiểm tra và thông báo bằng văn bản cho tổ chức đề nghị công nhận 
vùng nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao về tính hợp lệ của hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ, soạn công văn trình lãnh sở ký văn bản yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung.

+ Nếu hồ sơ hợp lệ phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tham mưu cho Lãnh 
đạo Sở ban hành Quyết định thành lập Tổ thẩm định.

- Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được văn bản thông báo, Tổ chức đầu 
mối của vùng nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao sửa đổi, bổ sung hồ sơ nộp về Sở 
Nông nghiệp và Môi trường. 

Phê duyệt kết 
quả

Trả kết quả giải quyết

Chuyển trả kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công

Xem xét dự thảo kết quả, ký Tờ 
trình trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ



- Trong thời gian 11,5 ngày làm việc đối với hồ sơ không phải sửa đổi,bổ sung; 
16,5 ngày làm việc đối với hồ sơ phải sửa đổi, bổ sung,  Tổ thẩm định xem xét hồ sơ; 
nếu hồ sơ đạt yêu cầu, Tổ thẩm định soạn thảo Tờ trình, dự thảo kết quả báo cáo Lãnh 
đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường; nếu hồ sơ không đạt yêu cầu, Tổ thẩm định soạn 
thảo văn bản từ chối công nhận cho Tổ chức, cá nhân, nêu rõ lý do. 

- Trong thời gian 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét dự thảo kết quả, ký duyệt Tờ trình trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 07 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, dự thảo 
và trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định công nhận. Trong thời hạn 03 ngày 
làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.

- Trong thời hạn ½ ngày kể từ khi lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả, Văn thư 
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công qua hệ 
thống Bưu chính công ích.

c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.

Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công nhận kết quả từ Văn phòng UBND tỉnh chuyển đến, xem xét chuyển kết quả cho 
Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
trả kết quả trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân. 



III. LĨNH VỰC QUẢN LÝ XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH 
10. Thủ tục: Thẩm định Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng/ Báo cáo 

nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng điều chỉnh
10.1. Thời hạn giải quyết:Dự án nhóm A không quá 30 ngày, dự án nhóm B không 

quá 20 ngày, dự án nhóm C không quá 12 ngày.
10.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2

Phòng 
Nghiệp 
vụ và 

Quản lý 
xây dựng

Trường 
hợp hồ sơ 
hợp lệ: Dự 
án nhóm 

A: 27 
ngày; Dự 

án nhóm B: 
17 ngày; 

Dự án 
nhóm C: 
09 ngày

B3 Chủ đầu 
tư

Trong 
thờihạn 20 

ngày 
(Không 
tính vào 
thời hạn 

giải quyết)

B4

Phòng 
Nghiệp 
vụ và 

Quản lý 
xây dựng

- Trường 
hợp hồ sơ 
hợp lệ: Dự 
án nhóm 

A: 23 
ngày; Dự 

án nhóm B: 
13 ngày; 

- Thẩm định tính hợp lệ hồ sơ, yêu cầu bổ 
sung (nếu có) hoặc Văn bản tạm dừng thẩm 
định và có văn bản gửi người đề nghị thẩm 
định về các lỗi, sai sót về thông tin, số liệu 
trong nội dung hồ sơ dẫn đến không thể đưa 
ra kết luận thẩm định hoặc Văn bản từ chối 
tiếp nhận thẩm định trong trường hợp xác 
định nội dung trong hồ sơ thẩm định khác 
nội dung nêu tại Tờ trình thẩm định dẫn đến 
việc từ chối thẩm định quy định trong thời 
hạn 04 ngày. 
- Nếu hồ sơ hợp lệ, thực hiện thẩm định hồ 
sơ, trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả 
chuyển Bước 5.

Bổ sung hồ sơ thẩm định (nếu có)

Thẩm định hồ sơ đã được sửa lỗi, khắc 
phục (nếu có), trình lãnh đạo Sở phê 

duyệt kết quả

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ
sơ 



Dự án 
nhóm C: 
05ngày

B5 Lãnh đạo 
Sở 2 ngày

B6

Phòng 
Nghiệp 
vụ và 

Quản lý 
xây dựng

½ ngày

B7

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không tính 
thời gian

10.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể
a) Tiếp nhận hồ sơ
-  Tổ chức, doanh nghiệp nộp hồ sơ đề nghị thẩm địnhtrên Cổng dịch vụ công 

quốc gia, Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh hoặc gửi qua đường 
bưu chính hoặc nộp trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công.

- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường 
trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ.

Nếu hồ sơ đảm bảo đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ 
cho tổ chức, số hóa tài liệu và chuyển Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tiếp nhận, 
giải quyết qua Cổng dịch vụ công; Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu 
hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức/cá nhân hoặc từ chối tiếp nhận nếu hồ sơ không 
đủ điều kiện.

b) Thẩm định hồ sơ theo quy định
Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Phòng Nghiệp 

vụ và Quản lý xây dựng thụ lý hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời gian không quá 27 ngày đối với dự án nhóm 

A, không quá 17 ngày dự án nhóm B và không quá 09 ngày dự án nhóm C kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựngthẩm định hồ sơ, dự thảo kết 
quả giải quyết trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả thẩm định. 

 - Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, Phòng Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng 
soạn thảo, trình lãnh đạo Sở ký văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trong thời hạn 04 ngày 
kể từ khi nhận hồ sơ.

Trường hợp phải lấy ý kiến các cơ quan liên quan trong thời gian 04 ngày kể từ 
khi nhận hồ sơ phòng Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây trình lãnh đạo Sở ký văn bản 
xin ý kiến.

ChuyểntrảkếtquảhồsơđếnTrungtâm 
Phụcvụhànhchínhcông

Trả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả



Trong thời hạn 20 ngày (không tính vào thời hạn giải quyết) kể từ ngày nhận 
được văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc 
bổ sung, khắc phục hồ sơ theo yêu cầu thì soạn thảo, trình lãnh đạo Sở ký văn bản thông 
báo dừng việc thẩm định, người đề nghị thẩm định nhận lại hồ sơ trình thẩm định tại Bộ 
phận trả kết quả

Thẩm định hồ sơ sau khi Chủ đầu tư bổ sung: Trong thời gian không quá 23 ngày 
đối với dự án nhóm A, không quá 13 ngày dự án nhóm B và không quá 05 ngày dự án 
nhóm C kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây thẩm định 
hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình lãnh đạo Sở phê duyệt duyệt kết quả thẩm định

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết trong thời hạn 02 ngày và ký duyệt văn 
bản Thông báo kết quả thẩm định. 

- Trong thời hạn ½ ngày kể từ khi Lãnh đạo Sở ký duyệt Thông báo kết quả thẩm 
định, Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng chuyển kết quả về Trung tâm Phục vụ hành 
chính công của tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. 

c) Trả kết quả
Công chức Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận kết quả từ Phòng 

Nghiệp vụ và Quản lý xây dựnghoàn thiện chuyển cho bộ phận hướng dẫn và trả kết quả 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh nhận và tiến hành trả hồ sơ/kết quả cho tổ 
chức, cá nhân.

Ghi chú:Ngày thực hiện thủ tục hành chính không bao gồm ngày nghỉ lễ, tết khi 
trong thời gian thực hiện thủ tục hành chính có số ngày nghỉ lễ, tết lớn hơn 03 ngày.



11. Thủ tục: Thẩm định Thiết kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở/ Thiết 
kế xây dựng triển khai sau thiết kế cơ sở điều chỉnh

11.1. Thời hạn giải quyết:Không quá 30 ngày đối với công trình cấp I;Không 
quá 20 ngày đối với công trình cấp II, III;không quá 15 ngày đối với công trình cấp còn lại.

11.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2

Phòng 
Nghiệp 
vụ và 

Quản lý 
xây dựng

Trường hợp 
hồ sơ hợp 
lệ: Công 

trình cấp I: 
27  ngày; 

Công trình 
cấp II, III: 
17 ngày; 

Công trình 
cấp còn lại: 

12 ngày

B3 Chủ đầu 
tư

Trong 
thờihạn 20 

ngày 
(Không tính 
vào thời hạn 
giải quyết)

B4

Phòng 
Nghiệp 
vụ và 

Quản lý 
xây dựng

Trường hợp 
hồ sơ hợp lệ: 
Công trình 
cấp I: 23 
ngày; Công 
trình cấp II, 
III: 13 ngày; 
Công trình 
cấp còn lại: 
08 ngày

- Thẩm định tính hợp lệ hồ sơ, yêu cầu bổ sung (nếu 
có) hoặc Văn bản tạm dừng thẩm định và có văn 
bản gửi người đề nghị thẩm định về các lỗi, sai sót 
về thông tin, số liệu trong nội dung hồ sơ dẫn đến 
không thể đưa ra kết luận thẩm định hoặc Văn bản 
từ chối tiếp nhận thẩm định trong trường hợp xác 
định nội dung trong hồ sơ thẩm định khác nội dung 
nêu tại Tờ trình thẩm định dẫn đến việc từ chối 
thẩm định quy định trong thời hạn 04 ngày. 
- Nếu hồ sơ hợp lệ, thực hiện thẩm định hồ sơ, trình 
lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả chuyển B5.

Bổ sung hồ sơ thẩm định (nếu có)

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ
sơ 

Thẩm định hồ sơ đã được sửa lỗi, khắc phục 
(nếu có) trình lãnh đạo sở phê  duyệt



B5 Lãnh đạo 
Sở 02 ngày

B6

Phòng 
Nghiệp 
vụ và 

Quản lý 
xây dựng

½ ngày

B7

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không tính 
thời gian

11.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể
a) Tiếp nhận hồ sơ
-  Tổ chức, doanh nghiệp nộp hồ sơ đề nghị thẩm địnhtrên Cổng dịch vụ công quốc gia, 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh hoặc gửi qua đường bưu chính hoặc 
nộp trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công.

- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trườngtrực 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng 
hồ sơ.

Nếu hồ sơ đảm bảo đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ 
chức, số hóa tài liệu và chuyển Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tiếp nhận, giải quyết 
qua Cổng dịch vụ công; Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho tổ chức/cá nhân hoặc từ chối tiếp nhận nếu hồ sơ không đủ điều kiện.

b) Thẩm định hồ sơ theo quy định.
Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Phòng Nghiệp vụ và 

Quản lý xây dựng thụ lý hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời gian không quá 27 ngày đối với công trình cấp 

I, không quá 17 ngày đối với công trình cấp II, III, và không quá 12 ngày đối với công trình cấp 
còn lại kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng thẩm định hồ 
sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả thẩm định.

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, Phòng Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng soạn 
thảo, trình lãnh đạo Sở ký văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ trong thời hạn 04 ngày kể từ khi nhận 
hồ sơ.

Trường hợp phải lấy ý kiến các cơ quan liên quan trong thời gian 04 ngày kể từ khi nhận 
hồ sơ phòng Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây trình lãnh đạo Sở ký văn bản xin ý kiến.

Trong thời hạn 20 ngày (không tính vào thời hạn giải quyết) kể từ ngày nhận được văn 
bản yêu cầu bổ sung hồ sơ, nếu người đề nghị thẩm định không thực hiện việc bổ sung, khắc 
phục hồ sơ theo yêu cầu thì soạn thảo, trình lãnh đạo Sở ký văn bản thông báo dừng việc thẩm 
định, người đề nghị thẩm định nhận lại hồ sơ trình thẩm định tại Bộ phận trả kết quả

ChuyểntrảkếtquảhồsơđếnTrungtâm 
Phụcvụhànhchínhcông

Phê duyệt kết quả

Trả kết quả giải quyết



Thẩm định hồ sơ sau khi Chủ đầu tư bổ sung: Trong thời gian không quá 23 ngày đối 
với công trình cấp I, không quá 13 ngày đối với công trình cấp II, III, và không quá 08 ngày đối 
với công trình cấp còn lại kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây 
thẩm định hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết trình lãnh đạo Sở phê duyệt duyệt kết quả thẩm 
định

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết trong thời hạn 2 ngày và ký duyệt văn bản 
Thông báo kết quả thẩm định. 

-  Trong thời hạn ½ ngày kể từ khi Lãnh đạo Sở ký duyệt Thông báo kết quả thẩm định, 
Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng chuyển kết quả về Trung tâm Phục vụ hành chính công 
của tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận kết quả từ Phòng 

Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng hoàn thiện chuyển cho bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh nhận và tiến hành trả hồ sơ/kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.

Ghi chú:Ngày thực hiện thủ tục hành chính không bao gồm ngày nghỉ lễ, tết khi 
trong thời gian thực hiện thủ tục hành chính có số ngày nghỉ lễ, tết lớn hơn 03 ngày.



12.  Thủ tục Cho ý kiến về kết quả đánh giá an toàn công trình đối với công 
trình xây dựng nằm trên địa bàn tỉnh.

12.1 Thời hạn giải quyết:Không quá 14 ngày 
12.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 

phục vụ hành 
chính công 

của tỉnh

½ ngày

B2 Phòng 
Nghiệp vụ và 
Quản lý xây 

dựng

08 ngày

B3 Lãnh đạo Sở 01 ngày

B4 Văn phòng 
UBND tỉnh 02 ngày

B5 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày

B7

Trung tâm 
phục vụ hành 
chính công 

của tỉnh

Không 
tính thời 

gian

12.3 Diễn giải sơ đồ

a) Tiếp nhận hồ sơ

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 
xem xét

Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Phê duyệt kết quả

Xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, 
trình lãnh đạo UBND tỉnh 

Thẩm tra hồ sơ

Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục 
vụ Hành chính công



- Chủ sở hữu hoặc người quản lý, sử dụng công trình nộp 01 bản báo cáo kết quả 
đánh giá an toàn công trình trên Cổng dịch vụ công quốc gia, Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính của tỉnh hoặc gửi qua đường bưu chính hoặc nộp trực tiếp tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công.

- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi 
trườngtrực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần 
hồ sơ, số lượng hồ sơ.

Nếu hồ sơ đảm bảo đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ 
cho tổ chức, số hóa tài liệu và chuyển Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tiếp nhận, 
giải quyết qua Cổng dịch vụ công; Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu 
hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức/cá nhân hoặc từ chối tiếp nhận nếu hồ sơ không 
đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Trong thời hạn 8 ngày sau khi tiếp nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ và Quản lý 

xây dựngcó trách nhiệm kiểm tra, thẩm định hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì Phòng dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở xem xét, 

trình UBND tỉnh Thông báo kết quả chấp thuận báo cáo đánh giá an toàn.
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì Phòng dự thảo văn bản trình lãnh đạo Sở xem 

xét, trình UBND tỉnh Thông báo kết quảkhông chấp thuận báo cáo đánh giá an toàn.
+ Trường hợp kết quả đánh giá cho thấy công trình không đảm bảo điều kiện an 

toàn thìPhòng dự thảo văn bản trình lãnh đạo Sở xem xét, trình UBND tỉnh yêu cầu chủ 
sở hữu hoặc người quản lý, sử dụng công trình thực hiện quy định tại Điều 40 Nghị định 
06/2021/NĐ-CP ngày 26/01/2021 của Chính phủ.

- Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem xét kết quả giải quyết trong thời 
hạn 01 ngày và ký Tờ trình trình UBND tỉnh ký duyệt văn bản Thông báo kết quả.

- Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ trong thời hạn 02 ngày, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt văn bản Thông báo kết quả.

- Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Thông báo kết quả trong thời hạn 02 ngày.
- Trong thời hạn ½ ngày kể từ khi Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt Thông 

báo kết quả, phòng chuyên môn Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi kết quả về Trung 
tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. 

c) Trả kết quả
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh 

nhận hồ sơ từ Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh và tiến hành trả hồ sơ/kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.



13. Thủ tục Cho ý kiến về việc kéo dài thời hạn sử dụng của công trình hết 
thời hạn sử dụng theo thiết kế nhưng có nhu cầu sử dụng tiếp

13.1 Thời hạn giải quyết:Không quá 14 ngày 
13.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

 B1 Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh

½ ngày

B2 Phòng Nghiệp 
vụ và Quản lý 

xây dựng
08 ngày

B3 Lãnh đạo Sở 01 ngày

B4 Văn phòng 
UBND tỉnh 02 ngày

B5 Lãnh đạo UBND 
tỉnh 02 ngày

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày

B7
Trung tâm phục 
vụ hành chính 
công của tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

13.3. Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ

- Chủ sở hữu hoặc người quản lý, sử dụng công trình nộp 01 bản báo cáo kết quả 
thực hiện công việc tổ chức kiểm tra, kiểm định để đánh giá chất lượng hiện trạng của 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 
xem xét

Phê duyệt kết quả

Xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, 
trình lãnh đạo UBND tỉnh 

Thẩm tra hồ sơ

Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục 
vụ Hành chính công



công trình và đề xuất phương án gia cố, cải tạo, sửa chữa hư hỏng công trình (nếu có), 
xác định thời gian được tiếp tục sử dụng công trình sau khi sửa chữa, gia cố; tổ chức gia 
cố, cải tạo, sửa chữa hư hỏng công trình (nếu có) để đảm bảo công năng và an toàn 
sử dụng trên Cổng dịch vụ công quốc gia, Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính của tỉnh hoặc gửi qua đường bưu chính hoặc nộp trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ 
hành chính công.

- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi 
trườngtrực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần 
hồ sơ, số lượng hồ sơ.

Nếu hồ sơ đảm bảo đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ 
cho tổ chức, số hóa tài liệu và chuyển Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tiếp nhận, 
giải quyết qua Cổng dịch vụ công; Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu 
hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức/cá nhân hoặc từ chối tiếp nhận nếu hồ sơ không 
đủ điều kiện.

b) Thẩm định và xem xét, phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Trong thời hạn 8 ngày sau khi tiếp nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ và Quản lý 

xây dựngcó trách nhiệm kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Sở 
xem xét, trình UBND tỉnh Thông báo cho ý kiến.

- Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem xét kết quả giải quyết trong thời hạn 
01 ngày và ký Tờ trình trình UBND tỉnh ký duyệt văn bản Thông báo cho ý kiến.

- Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ trong thời hạn 02 ngày, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt văn bản Thông báo cho ý kiến.

- Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Thông báo cho ý kiến trong thời hạn 02 ngày.
- Trong thời hạn ½ ngày kể từ khi Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt Thông 

báo cho ý kiến, phòng chuyên môn Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi kết quả về 
Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. 

c) Trả kết quả
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh 

nhận hồ sơ từ Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh và tiến hành trả hồ sơ/kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.



14. Thủ tục Kiểm tra công tác nghiệm thu hoàn thành công trình của cơ 
quan chuyên môn về xây dựng tại địa phương(Đối với các công trình trên địa bàn 
tỉnh thuộc trách nhiệm quản lý của Sở Nông nghiệp và Môi trường, trừ các công trình 
thuộc thẩm quyền kiểm tra của Hội đồng nghiệm thu Nhà nước các công trình xây dựng, 
cơ quan chuyên môn về xây dựng trực thuộc Bộ Nông nghiệp và Môi trường)

14.1 Thời hạn giải quyết:Không quá 20 ngày.
14.2 Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các bước 
thực hiện Nội dung côngviệc

Trách 
nhiệm thực 

hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Phòng 
Nghiệp vụ 
và Quản lý 
xây dựng

17 ngày

B3 Lãnh đạo Sở 2 ngày

B4

Phòng 
Nghiệp vụ 
và Quản lý 
xây dựng

½ ngày

B5

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

14.3 Diễn giải sơ đồ
a) Tiếp nhận hồ sơ
-  Tổ chức, doanh nghiệp nộp hồ sơ đề nghị kiểm tra trên Cổng dịch vụ công quốc 

gia, Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh hoặc gửi qua đường bưu 
chính hoặc nộp trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công.

- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi 
trườngtrực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần 
hồ sơ, số lượng hồ sơ.

Nếu hồ sơ đảm bảo đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ 
cho tổ chức, số hóa tài liệu và chuyển Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng tiếp nhận, 

Trả kết quả giải quyết

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ
sơ 

Lập kế hoạch kiểm tra; Kiểm tra hiện 
trường theo kế hoạch; Kiểm tra hồ sơ 

nghiệm thu hoàn thành 

Phê duyệt kết quả

ChuyểntrảkếtquảhồsơđếnTrungtâm 
Phụcvụhànhchínhcông



giải quyết qua Cổng dịch vụ công; Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu 
hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức/cá nhân hoặc từ chối tiếp nhận nếu hồ sơ không 
đủ điều kiện.

b) Kiểm tra và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Trong thời hạn không quá 17 ngày sau khi tiếp nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ 

và Quản lý xây dựngcó trách nhiệm:
+ Dự thảo, trình lãnh đạo Sở ký duyệt Kế hoạch kiểm tra hiện trường và thực 

hiệnkiểm tra sự tuân thủ các quy định về công tác quản lý chất lượng, an toàn trong thi 
công xây dựng công trình của Chủ đầu tư và các nhà thầu tham gia hoạt động xây dựng 
theo quy định.

+ Dự thảo, trình Lãnh đạo Sở văn bản Thông báo chấp thuận kết quả kiểm tra nghiệm 
thu của Chủ đầu tư hoặc văn bản Thông báo không chấp thuận kết quả nghiệm thu của Chủ 
đầu tư trong đó nêu rõ các nội dung còn tồn tại cần được khắc phục.

- Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết trong thời hạn 2 ngày và ký duyệt văn 
bản Thông báo kết quả.

-  Trong thời hạn ½ ngày kể từ khi Lãnh đạo Sở ký duyệt Thông báo kết quả, 
Phòng Nghiệp vụ và Quản lý xây dựng chuyển kết quả về Trung tâm Phục vụ hành chính 
công của tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận kết quả từ Phòng 

Nghiệp vụ và Quản lý xây dựnghoàn thiện chuyển cho bộ phận hướng dẫn và trả kết quả 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh nhận và tiến hành trả hồ sơ/kết quả cho tổ 
chức, cá nhân.



IV. LĨNH VỰC QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG NÔNG LÂM SẢN VÀ THỦY 
SẢN 

15. Thủ tục kiểm tra chất lượng muối nhập khẩu 
15.1. Thời hạn giải quyết:01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ
15.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

 B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

02 giờ

B2

Văn thư chi 
cục Phát 

triển nông 
thôn

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

Quản lý 
chất lượng

02 giờ

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

môi trường
02 giờ

B5
Phòng 

Quản lý 
chất lượng

02 giờ

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

15.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ. 
Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá nhân và bàn 
giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư chi cục Phát triển nông thôn trong thời 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Phê duyệt kết quả

Xem xét tính hợp lệ hồ sơ

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công

Trả kết quả giải quyết

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

phòng Quản lý chất lượng



gian 02 giờ. Văn thư chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý chất lượng ngay sau khi nhận 
được hồ sơ. 

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Trong thời hạn 02 giờ, Phòng Quản lý chất lượng thẩm định hồ sơ phải báo 

cáo kết quả thẩm định với lãnh đạo Chi cục và dự thảo kết quả trả lời trình Lãnh đạo 
Sở Nông nghiệp và Môi trường (Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì soạn Giấy xác nhận người 
nhập khẩu đã đăng ký kiểm tra chất lượng muối nhập khẩu, nếu không đạt yêu cầu thì 
soạn văn bản từ chối, nêu rõ lý do không cấp Giấy xác nhận người nhập khẩu đã đăng 
ký kiểm tra chất lượng muối nhập khẩu đối với cơ sở). 

- Trong thời hạn 02 giờ, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét ký 
duyệt Giấy xác nhận người nhập khẩu đã đăng ký kiểm tra chất lượng muối nhập khẩu 
hoặc Văn bản từ chối cấp Giấy xác nhận người nhập khẩu đã đăng ký kiểm tra chất 
lượng muối nhập khẩu. 

- Phòng Quản lý chất lượng chuyển trả kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời gian 02 giờ. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả thực hiện kiểm tra chuyển kết quả đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận 
và Trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 
hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công tích cho tổ chức, cá nhân.



16. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở 
sản xuất kinh doanh thực phẩm nông, lâm, thủy sản

16.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
16.2. Quy trình giải quyết: 

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2ngày

B2
Văn thư chi 

cục Phát triển 
nông thôn

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

hồ sơ

B3 Phòng Quản 
lý chất lượng 02 ngày

B4

Lãnh đạo
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường
01 ngày

B5 Đoàn thẩm 
định 09 ngày

B6

Lãnh đạo
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường
02 ngày

B7 Phòng Quản 
lý chất lượng 1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Thẩm định hồ sơ trình lãnhđạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt 
Quyếtđịnh thành lậpđoàn thẩmđịnh

Trả kết quả/ hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Lãnh đạo Sở xem xét, ký Quyết định 
thành lập Đoàn thẩm định

Thông báo; tổ chức thẩm định             
tại cơ sở; báo cáo kết quả thẩm định, 

trình Lãnh đạo Sở phê duyệt

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Quản lý chất lượng



16.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ. 
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ. 

- Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhân và chuyển hồ sơ về Văn thư chi cục Phát triển nông thôn trong thời gian 1/2 
ngày. Văn thư chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Phòng Quản lý chất lượng ngay sau khi 
nhận được hồ sơ.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thành phần thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn 
hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

b) Thẩm định, kiểm tra và xem xét hồ sơ; ký duyệt kết quả. 
- Trong thời gian 02 ngày Phòng Quản lý chất lượng thẩm định hồ sơ báo cáo 

Lãnh đạo Chi cục trình lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường quyết định thành lập 
đoàn thẩm định (trong trường hợp hồ sơ hợp lệ). Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong 
thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ, thông báo bằng văn bản cho tổ chức, 
cá nhân và nêu rõ lý do. 

- Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét ký duyệt Quyết định thành 
lập đoàn thẩm định trong thời gian 01 ngày.

- Trong thời hạn 09 ngày kể từ ngày có Quyết định thành lập đoàn thẩm định, 
Đoàn thẩm định tiến hành Tiến hành thẩm định thực tế: xem xét, đánh giá hồ sơ, tài liệu 
lưu, đánh giá thực tế điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm tại cơ sở bao gồm nhà xưởng, 
trang thiết bị, nguồn lực quản lý, chương trình quản lý an toàn thực phẩm, truy xuất 
nguồn gốc và thu hồi, xử lý sản phẩm không đảm bảo an toàn, kết quả thực hiện; phỏng 
vấn các đối tượng liên quan, lấy mẫu nếu cần theo quy định. Lập biên bản thẩm định và 
thông báo kết quả thẩm định tới đại diện cơ sở theo mẫu tại Phụ lục II ban hành kèm 
theo Thông tư số 17/2024/TT-BNNPTNT. Trường hợp phát hiện cơ sở có hành vi vi 
phạm, đoàn thẩm định lập biên bản làm việc hoặc biên bản vi phạm hành chính để 
chuyển cơ quan, người có thẩm quyền xử lý theo quy định của pháp luật. 

- Trong thời gian 02 ngày nhận được Biên bản thẩm định của Đoàn thẩm định, 
lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường thực hiện thẩm tra biên bản (yêu cầu đoàn thẩm 
định giải trình các nội dung đánh giá nếu cần). Thực hiện Cấp giấy chứng nhận theo 
mẫu tại Phụ lục V ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BNNPTNT trong trường 
hợp: 

+ Cơ sở đáp ứng các yêu cầu về điều kiện bảo đảm an toàn thực phẩm hoặc có 
kết quả kiểm nghiệm đạt yêu cầu trong trường hợp có lấy mẫu kiểm nghiệm trong quá 
trình thẩm định.

+ Đối với trường hợp kết quả lấy mẫu kiểm nghiệm không đáp ứng quy định về 
an toàn thực phẩm, việc cấp Giấy chứng nhận chỉ được thực hiện sau khi cơ sở điều tra 
nguyên nhân, có biện pháp khắc phục và được Cơ quan có thẩm quyền kiểm tra đạt yêu cầu.



+ Trường hợp cơ sở có kết quả thẩm định không đạt nhưng có báo cáo khắc phục 
và được Đoàn thẩm định thẩm tra đạt yêu cầu trong thời hạn cấp Giấy chứng nhận, Cơ 
quan thẩm quyền thẩm tra và thực hiện việc Cấp giấy chứng nhận. Trường hợp kết quả 
thẩm định không đạt và cơ sở không khắc phục trong thời hạn yêu cầu: Cơ quan thẩm 
quyền ban hành thông báo kết quả thẩm định, không cấp Giấy chứng nhận, đồng gửi Cơ 
quan quản lý an toàn thực phẩm ở địa phương để giám sát cơ sở không được hoạt động. 

- Trong thời gian 1/2 ngày, Phòng Quản lý chất lượng chuyển trả kết quả đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

c) Nhận hồ sơ/trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả thực hiện kiểm tra chuyển kết quả đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận 
và Trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 
hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công tích cho tổ chức, cá nhân.



V. LĨNH VỰC BẢO VỆ THỰC VẬT 
17. Thủ tục: Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc bảo vệ thực vật
17.1. Thời hạn giải quyết: 

* Trường hợp đủ điều kiện:
- Thẩm định hồ sơ: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Thành lập đoàn đánh giá: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Đánh giá tại cơ sở: 01 ngày làm việc;
- Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc bảo vệ thực vật: 05 ngày làm 

việc kể từ ngày kết thúc đánh giá thực tế.
* Trường hợp chưa đủ điều kiện:
- Thẩm định hồ sơ: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Thành lập đoàn đánh giá: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Đánh giá tại cơ sở: 01 ngày làm việc;
- Thời gian khắc phục nếu cơ sở chưa đủ điều kiện: 60 ngày;
- Cấp Giấy chứng nhận cho cơ sở hoàn thành khắc phục: 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận báo cáo khắc phục hoặc kết quả kiểm tra lại (khi cần thiết).
17.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ

B3
Phòng 
Hành 
chính

2,5 ngày thẩm 
định hồ sơ

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định hồ sơ

NhậnhồsơtừTrungtâmPhụcvụ 
hànhchínhcôngvàchuyểnchophòng 

Hành chính



02 ngày làm 
việc

05 ngày

B4 Đoàn đánh 
giá 1 ngày làm 

việc

B5 Tổ chức, 
cá nhân 60 ngày

B6 Đoàn thẩm 
định

01 ngày làm 
việc

B7 Chi cục 
trưởng

4,5 ngày làm 
việc cơ sở 
không phải 

báo cáo khắc 
phục; 1,5 

ngày làm việc 
đối với cơ sở 
phải báo cáo 
khắc phục

B8

Văn thư 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gianTrả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết 
quả

Chuyểntrảkếtquả/hồsơđếnTrungtâm
phụcvụhànhchínhcông

Báo cáo khắc phục nếu không đạt, 
chuyển báo cáo khắc phục

Trình lãnh đạo ký Quyết định Thành 
lập đoàn thẩm định, thông báo cho cơ 

sở kế hoạch đánh giá

Đánh giá tại cơ sở nếu đạt lãnh đạo 
Chi cục phê duyệt chuyển B7, nếu 

không đạt yêu cầu khắc phục

Thông báo kế hoạch đánh giá

Nhận báo cáo khắc phục trình lãnh 
đạo Chi cục phê duyệt kế quả



17.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong thời 
gian ½ ngày làm việc. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Hành chính ngay sau khi nhận được 
hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Hành chính tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ, phòng Hành 

chính thẩm định hồ sơ. 
- Trong vòng 4,5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ, Chi cục trưởng 

Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật ra Quyết định thành lập Đoàn đánh giá và chuẩn 
bị đánh giá thực tế. Đoàn đánh giá thông báo bằng văn bản cho cơ sở về kế hoạch đánh 
giá trước thời điểm đánh giá 05 ngày, thời gian đánh giá tại cơ sở không quá 01 ngày 
làm việc.

- Trường hợp đủ điều kiện, Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật cấp Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện trong thời hạn 4,5 ngày làm việc.

- Trường hợp chưa đủ điều kiện thì soạn thông báo bằng văn bản cho cơ sở những 
điều kiện không đạt, yêu cầu và thời hạn khắc phục trong vòng 60 ngày.

+ Trong thời hạn 01 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo khắc phục, đoàn thẩm 
định trình lãnh đạo Chi cục phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

+ Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc lãnh đạo Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực 
vật ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc bảo vệ thực vật cho cơ sở.

- Trường hợp không cấp thì soạn văn bản trả lời và nêu rõ lý do không cấp Giấy 
chứng nhận.

- Văn thư Chi cục vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



18. Thủ tục: Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc bảo vệ 
thực vật

18.1. Thời hạn giải quyết: 
* Trường hợp đủ điều kiện:
- Thẩm định hồ sơ: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Thành lập đoàn đánh giá: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Đánh giá tại cơ sở: 01 ngày làm việc;
- Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc bảo vệ thực vật: 05 ngày làm 

việc kể từ ngày kết thúc đánh giá thực tế.
* Trường hợp chưa đủ điều kiện:
- Thẩm định hồ sơ: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Thành lập đoàn đánh giá: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ;
- Đánh giá tại cơ sở: 01 ngày làm việc;
- Thời gian khắc phục nếu cơ sở chưa đủ điều kiện: 60 ngày;
- Cấp Giấy chứng nhận cho cơ sở hoàn thành khắc phục: 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận báo cáo khắc phục hoặc kết quả kiểm tra lại (khi cần thiết).

18.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 

bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2

Văn thư 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3
Phòng 
Hành 
chính

2,5 ngày 
thẩm định 

hồ sơ

02 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định hồ sơ

NhậnhồsơtừTrungtâmPhụcvụ 
hànhchínhcôngvàchuyểnchophòng Hành 

chính

Trình lãnh đạo ký Quyết định Thành 
lập đoàn thẩm định, thông báo cho cơ 

sở kế hoạch đánh giá



05 ngày

B4 Đoàn 
đánh giá 1 ngày làm 

việc

B5 Tổ chức, 
cá nhân 60 ngày

B6 Đoàn 
thẩm định

01 ngày 
làm việc

B7 Chi cục 
trưởng

4,5 ngày 
làm việc 

cơ sở 
không phải 

báo cáo 
khắc phục; 
1,5 ngày 
làm việc 

đối với cơ 
sở phải báo 

cáo khắc 
phục

B8

Văn thư 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

½ ngày 
làm việc

B9

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không tính 
thời gianTrả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết 
quả 

Chuyểntrảkếtquả/hồsơđếnTrungtâm
phụcvụhànhchínhcông

Báo cáo khắc phục nếu không đạt, 
chuyển báo cáo khắc phục

Đánh giá tại cơ sở nếu đạt lãnh đạo 
Chi cục phê duyệt chuyển B7, nếu 

không đạt yêu cầu khắc phục

Thông báo kế hoạch đánh giá

Nhận báo cáo khắc phục trình lãnh 
đạo Chi cục phê duyệt kế quả



18.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (trước 03 tháng tính 
đến ngày Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc bảo vệ thực vật hết hạn).

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong thời 
gian ½ ngày làm việc. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Hành chính ngay sau khi nhận được 
hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Hành chính tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ, phòng Hành 

chính thẩm định hồ sơ. 
- Trong vòng 4,5 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ, Chi cục trưởng 

Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật ra Quyết định thành lập Đoàn đánh giá và chuẩn 
bị đánh giá thực tế. Đoàn đánh giá thông báo bằng văn bản cho cơ sở về kế hoạch đánh 
giá trước thời điểm đánh giá 05 ngày, thời gian đánh giá tại cơ sở không quá 01 ngày 
làm việc.

- Trường hợp đủ điều kiện, Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật cấp Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện trong thời hạn 4,5 ngày làm việc.

- Trường hợp chưa đủ điều kiện thì soạn thông báo bằng văn bản cho cơ sở những 
điều kiện không đạt, yêu cầu và thời hạn khắc phục trong vòng 60 ngày.

+ Trong thời hạn 01 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo khắc phục, đoàn thẩm 
định trình lãnh đạo Chi cục phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

+ Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc lãnh đạo Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực 
vật ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc bảo vệ thực vật cho cơ sở.

- Trường hợp không cấp thì soạn văn bản trả lời và nêu rõ lý do không cấp Giấy 
chứng nhận.

- Văn thư Chi cục vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



19. Thủ tục Cấp Giấy xác nhận nội dung quảng cáo thuốc bảo vệ thực vật
19.1. Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc.
19.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng
Hành chính 08 ngày

B4 Chi cục 
trưởng 01 ngày

B5

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

½ ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

19.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra, xem xét 
giải quyết hồ sơ

NhậnhồsơtừTrungtâmPhụcvụHànhch
ínhcôngvàchuyểnchophòng Hành 

chính

Chuyểntrảkếtquả/hồsơđếnTrungtâm
phụcvụhànhchínhcông

Phê duyệt kết quả



+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong thời 
gian ½ ngày làm việc. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Hành chính ngay sau khi nhận được hồ sơ.
b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Hành chính tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 08 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ đầy đủ hợp lệ, Phòng 

Hành chính thẩm định, kiểm tra, xem xét hồ sơ phải báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ 
với lãnh đạo Chi cục (Nếu hồ sơ hợp lệ thì soạn Giấy xác nhận nội dung quảng cáo thuốc 
bảo vệ thực vật, nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì soạn văn bản lý do không cấp).

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục phải xem xét ký duyệt cấp 
Giấy xác nhận nội dung quảng cáo hoặc không cấp Giấy xác nhận nội dung quảng cáo 
phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do không cấp.

- Văn thư Chi cục vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời gian ½ ngày làm việc qua dịch vụ Bưu 
chính công ích.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



20. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận kiểm dịch thực vật đối với các lô vật thể vận 
chuyển từ vùng nhiễm đối tượng kiểm dịch thực vật.

20.1. Thời hạn giải quyết:24 giờ kể từ khi tiếp nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
20.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

01 giờ

B2
Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Trạm Kiểm 
dịch thực vật 

nội địa và 
chẩn đoán 
dịch hại

19 giờ

B4 Chi cục 
trưởng

03 giờ

B5 Văn thư Chi 
cục 01 giờ

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

20.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công. 
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra, xem xét 
giải quyết hồ sơ

NhậnhồsơtừTrungtâmPhụcvụHànhch
ínhcôngvàchuyểncho Trạm Kiểm 

dịch thực vật 

Phê duyệt kết quả

Chuyểntrảkếtquả/hồsơđếnTrungtâm
phụcvụhànhchínhcông



+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong thời 
gian 01 giờ. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Trạm Kiểm dịch thực vật nội địa và chẩn 
đoán dịch hại ngay sau khi nhận được hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Trạm Kiểm dịch thực vật nội địa và chẩn đoán dịch hại tiếp nhận hồ sơ từ Văn 

thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Căn cứ kết quả kiểm tra hồ sơ, Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật tỉnh Hải 

Dương quyết định địa điểm và bố trí công chức kiểm tra ngày lô vật thể.
- Trong thời hạn 19 giờ làm việc, Trạm Kiểm dịch thực vật nội địa và chẩn đoán 

dịch hại thẩm định hồ sơ, kiểm tra, xem xét giải quyết hồ sơ. (Nếu hồ sơ, kết quả được 
chấp thuận thì soạn cấp Giấy chứng nhận, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản 
không cấp Giấy chứng nhận hoặc kéo dài hơn do yêu cầu về chuyên môn kỹ thuật thì 
soạn văn bản thông báo hoặc trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý cho cho chủ vật thể biết).

- Trong thời hạn 03 giờ làm việc, Chi cục trưởng phải xem xét ký duyệt Giấy 
chứng nhận hoặc văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận.

- Văn thư Chi cục vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời gian 01 giờ qua dịch vụ Bưu chính công 
ích.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



21. Thủ tục Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán phân bón
21.1. Thời hạn giải quyết:13 ngày làm việc (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, không tính 

thời gian khắc phục nếu có của tổ chức, cá nhân)
21.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày làm 
việc

B2

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 Phòng Hành 
chính 09 ngày 

làm việc

B4 Phòng Hành 
chính

02 ngày 
làm việc

B5 Tổ chức, cá 
nhân

Không tính 
thời gian

B6 Phòng Hành 
chính

02 ngày 
làm việc

B7 Chi cục 
trưởng

01 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ, Thẩm 
định hồ sơ nếu đạt yêu cầu thực hiện 

kiểm tra cơ sở

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Hành chính

Xem xét, trình lãnh đạo Chi cục phê 
duyệt kết quả giải quyết nếu đủ điều 
kiện chuyển B7 hoặc yêu cầu báo 
cáo khắc phục nếu không đạt yêu 

cầu

Phê duyêt kết quả

Khắc phục và báo cáo khắc phục

Xem xét kết quả khắc phục nếu đủ 
điều kiện trình lãnh đạo Chi cục phê 

duyệt kết quả giải quyết hồ sơ



B8 Văn thư Chi 
cục ½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

21.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong 
thời gian ½ ngày làm việc. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Hành chính ngay sau khi nhận được 
hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Hành chính thẩm định hồ sơ: Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ, nếu hồ sơ không đạt yêu cầu phải trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do để tổ chức, 
cá nhân biết tiếp tục hoàn thiện đối với trường hợp nộp hồ sơ qua hệ thống Bưu chính.

- Trong thời gian 09 ngày làm việc, nếu hồ sơ đạt yêu cầu thực hiện kiểm tra điều 
kiện buôn bán phân bón tại tổ chức, cá nhân và lập biên bản kiểm tra theo Mẫu số 12 tại 
Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 84/2019/NĐ-CP.

+ Trường hợp đạt yêu cầu, phòng Hành chính trìn lãnh đạo Chi cục phê duyệt kết 
quả giải quyết trong thời hạn 02 ngày làm việc.

+ Trường hợp tổ chức, cá nhân buôn bán phân bón không đáp ứng điều kiện, phải 
thực hiện khắc phục, sau khi khắc phục có văn bản thông báo đến Chi cục Trồng trọt và 
Bảo vệ thực vật để kiểm tra nội dung khắc phục.

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc khắc phục đạt yêu cầu phòng Hành chính trình 
lãnh đạo Chi cục khắc phục. Nếu không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận phòng Hành 
chính trình lãnh đạo ký văn bản trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục phải xem xét ký duyệt Giấy 
chứng nhận.

Trả hồ sơ/ kết quả
Cho tổ chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/ hồ sơ đếnTrung 
tâm phục vụ hành chính công



- Văn thư Chi cục vào sổ, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời gian ½ ngàu làm việc qua dịch vụ Bưu 
chính công ích.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



22. Thủ tục Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán phân bón
22.1. Trường hợp Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán phân bón thay đổi 

về địa điểm buôn bán phân bón
22.1.1. Thời hạn giải quyết: 
- 13 ngày làm việc đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn 

bán phân bón thay đổi về địa chỉ buôn bán phân bón (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, không 
tính thời gian khắc phục nếu có của tổ chức, cá nhân)

- 05 ngày làm việc đối với trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận bị mất hư hỏng; 
thay đổi nội dung thông tin tổ chức, cá nhân ghi trên Giấy chứng nhận (kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ).

22.1.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 

bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

Chuyể
n ngay 
sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Phòng Hành 
chính 09 

ngày

B4 Phòng Hành 
chính

02 
ngày

B5 Tổ chức, cá 
nhân

Không 
tính 
thời 
gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ, Thẩm định 
hồ sơ nếu đạt yêu cầu thực hiện kiểm 
tra cơ sở

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Hành chính

Xem xét, trình lãnh đạo Chi cục phê 
duyệt kết quả giải quyết nếu đủ điều 
kiện chuyển B7 hoặc yêu cầu báo 
cáo khắc phục nếu không đạt yêu 

cầu

Khắc phục và báo cáo khắc phục



B6 Phòng Hành 
chính

02 
ngày

B7 Chi cục 
trưởng

01 
ngày 

B8 Văn thư Chi 
cục ½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

22.1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong 
thời gian ½ ngày làm việc. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Hành chính ngay sau khi nhận được 
hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Hành chính thẩm định hồ sơ: Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ, nếu hồ sơ không đạt yêu cầu phải trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do để tổ chức, 
cá nhân biết tiếp tục hoàn thiện đối với trường hợp nộp hồ sơ qua hệ thống Bưu chính.

Trả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/ hồ sơ đếnTrung 
tâm phục vụ hành chính công

Xem xét kết quả khắc phục nếu đủ 
điều kiện trình lãnh đạo Chi cục phê 

duyệt kết quả giải quyết hồ sơ



- Trong thời gian 09 ngày làm việc, nếu hồ sơ đạt yêu cầu thực hiện kiểm tra điều 
kiện buôn bán phân bón tại tổ chức, cá nhân và lập biên bản kiểm tra theo Mẫu số 12 tại 
Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 84/2019/NĐ-CP.

+ Trường hợp đạt yêu cầu, phòng Hành chính trìn lãnh đạo Chi cục phê duyệt kết 
quả giải quyết trong thời hạn 02 ngày làm việc.

+ Trường hợp tổ chức, cá nhân buôn bán phân bón không đáp ứng điều kiện, phải 
thực hiện khắc phục, sau khi khắc phục có văn bản thông báo đến Chi cục Trồng trọt và 
Bảo vệ thực vật để kiểm tra nội dung khắc phục.

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc khắc phục đạt yêu cầu phòng Hành chính trình 
lãnh đạo Chi cục khắc phục. Nếu không đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận phòng Hành 
chính trình lãnh đạo ký văn bản trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục phải xem xét ký duyệt Giấy 
chứng nhận.

- Văn thư Chi cục vào sổ, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời gian ½ ngàu làm việc qua dịch vụ Bưu 
chính công ích.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



22.2. Trường hợp Giấy chứng nhận bị mất, hư hỏng; thay đổi nội dung thông 
tin tổ chức, cá nhân ghi trên Giấy chứng nhân.

22.2.1. Thời hạn giải quyết:05 ngày làm việc đối với trường hợp cấp lại Giấy 
chứng nhận bị mất hư hỏng; thay đổi nội dung thông tin tổ chức, cá nhân ghi trên Giấy 
chứng nhận (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

22.2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 

bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 Phòng Hành 
chính 03 ngày

B4 Chi cục 
trưởng

01 ngày

B5 Văn thư Chi 
cục ½ ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Trả kết quả giải quyết

Kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ, Thẩm định 
hồ sơ; Thành lập Đoàn kiểm tra

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Hành chính

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả kết quả/ hồ sơ đếnTrung 
tâm phục vụ hành chính công



22.2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong 
thời gian ½ ngày làm việc. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Hành chính ngay sau khi nhận được 
hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Hành chính thẩm định hồ sơ: Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ, nếu hồ sơ không đạt yêu cầu phải trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do để tổ chức, 
cá nhân biết tiếp tục hoàn thiện.

- Trong thời gian 1,5 ngày làm việc, Phòng Hành chính báo cáo kết quả kiểm tra 
hồ sơ với Lãnh đạo Chi cục (Nếu kết quả kiểm tra đạt yêu cầu theo quy định thì soạn 
cấp Giấy chứng nhận, nếu không cấp thì soạn văn bản nêu rõ lý do không cấp Giấy 
chứng nhận).

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục phải xem xét ký duyệt Giấy 
chứng nhận.

- Trường hợp không cấp Giấy chứng nhận Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật 
có văn bản trả lời và nêu rõ lý do.

- Văn thư Chi cục vào sổ, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời gian ½ ngàu làm việc qua dịch vụ Bưu 
chính công ích.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



23. Thủ tục Xác nhận nội dung quảng cáo phân bón
23.1. Thời hạn giải quyết:05 ngày làm việc (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, không tính 

thời gian khắc phục nếu có của tổ chức, cá nhân).
23.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ

B3 Phòng Hành 
chính 03 ngày

B4 Chi cục 
trưởng

01 ngày 

B5 Văn thư Chi 
cục ½ ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

23.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết

Kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ, Thẩm 
định hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Hành chính

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/ hồ sơ đếnTrung 
tâm phục vụ hành chính công



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong 
thời gian ½ ngày làm việc. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Hành chính ngay sau khi nhận được 
hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
- Phòng Hành chính thẩm định hồ sơ: Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ, nếu hồ sơ không đạt yêu cầu phải trả lại hồ sơ và nêu rõ lý do để tổ 
chức, cá nhân biết để bổ sung, hoàn thiện.

-Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Phòng Hành chính báo cáo kết quả thẩm định 
hồ sơ với Lãnh đạo Chi cục (Nếu kết quả kiểm trađạt yêu cầu theo quy định thì soạn văn 
bản xác nhận nội dung quảng cáo, nếu không đồng ý thì soạn văn bản trả lời và nêu rõ 
lý do).

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục phải xem xét ký duyệt văn 
bản xác nhận nội dung quảng cáo.

- Trường hợp không cấp Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật có văn bản trả lời 
và nêu rõ lý do.

Đối với quảng cáo thông qua hình thức hội thảo, hội nghị, tổ chức sự kiện:
Trước khi tiến hành việc quảng cáo ít nhất 02 ngày làm việc, tổ chức, cá nhân có 

phân bón đã được cấp giấy xác nhận nội dung quảng cáo phải có văn bản thông báo về 
hình thức, thời gian và địa điểm quảng cáo kèm theo bản sao giấy xác nhận nội dung 
quảng cáo cho Sở Nông nghiệp và Môi trường nơi tổ chức quảng có để hành chính, kiểm 
tra trong trường hợp cần thiết.

- Văn thư Chi cục vào sổ, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời gian ½ ngày làm việc qua dịch vụ Bưu 
chính công ích.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công nhận kết quả, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



VI. LĨNH VƯC TRỒNG TRỌT
24. Thủ tục cấp Quyết định, phục hồi Quyết định công nhận cây đầu dòng, 

vườn cây đầu dòng, cây công nghiệp, cây ăn quả lâu năm nhân giống bằng phương 
pháp vô tính.

24.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trường hợp 1: Cấp Quyết định công nhận cây đầu dòng, vườn cây đầu dòng: Thời 

hạn 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Trường hợp 2: Phục hồi Quyết định công nhận cây đầu dòng, vườn cây đầu 

dòng:  Thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản báo cáo cây đầu dòng, 
vườn cây đầu dòng đáp ứng tiêu chuẩn quốc gia hoặc tiêu chuẩn cơ sở.

24.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 
Các 

bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 

Trồng trọt và 
BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

14,5 
ngày

B3

Phòng 
Nghiệp vụ - 

Chi cục 
trồng trọt và 

BVTV
03 ngày

B4 Hội đồng 
thẩm định 

05 ngày 
kể từ 
ngày 
thành 

lập Hội 
đồng

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Nghiệp vụ

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Sở 
thành lập Hội đồng thẩm định đối với 

trường hợp 1 chuyển B4

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Chi 
cục xét duyệt kết quả giải quyết hồ sơ 

đối với trường hợp 2 chuyển B5



B5 Chi cục 
trưởng 

Trường 
hợp 1: 

04 ngày
Trường 
hợp 2: 
½ ngày

B7

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

½  ngày

B8

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

24.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân gửi hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển văn thư Chi cục trong thời gian 
½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ ngay sau khi nhận được 
hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết 

hồ sơ:
* Trường hợp 1: Cấp Quyết định công nhận cây đầu dòng, vườn cây đầu dòng
- Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng 

Nghiệp vụxem xét tính đầy đủ của hồ sơ, nếu không đầy đủ có văn bản thông báo cho 
tổ chức, cá nhân biết để bổ sung.

Trả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/ hồ sơ đếnTrung 
tâm phục vụ hành chính công

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
lãnh đạo Sở phê duyệt



- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Sở Nông nghiệp 
và Môi trường ban hành Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định cây đầu dòng, vườn 
cây đầu dòng.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày thành lập, Hội đồng có trách nhiệm 
thẩm định hồ sơ, kiểm tra cây đầu dòng, vườn cây đầu dòng tại địa điểm có cây đầu 
dòng, vườn cây đầu dòng. 

- Trường hợp cây đầu dòng, vườn cây đầu dòng đáp ứng đủ điều kiện, trong thời 
hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc thẩm định, Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực 
vật trình trình Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét quyết định cấp Quyết định công 
nhận cây đầu dòng theo Mẫu số 04.CĐD, Mẫu số 05.CĐD Phụ lục VI Nghị định số 
94/2019/NĐ-CP ngày 13/12/2019.

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, Sở Nông nghiệp và Môi trường thẩm tra hồ 
sơ, dự thảo Quyết định công nhận cây đầu dòng, vườn cây đầu dòng trình Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký 
duyệt kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.

- Trường hợp không cấp phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
* Trường hợp 2: Phục hồi Quyết định công nhận cây đầu dòng, vườn cây đầu 

dòng
Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản, Chi cục Trồng 

trọt và Bảo vệ thực vật tổ chức thẩm định. Trường hợp cây đầu dòng, vườn cây đầu dòng 
đáp ứng tiêu chuẩn quốc gia hoặc tiêu chuẩn cơ sở, trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Chi 
cục trưởng trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét Quyết định phục hồi 
Quyết định công nhận cây đầu dòng, Quyết định công nhận vườn cây đầu dòng. 

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký 
duyệt kết quả để gửi cho tổ chức, cá nhân.

Trường hợp không phục hồi Quyết định phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
+ Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc qua dịch vụ Bưu chính 
công ích.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả của Bưu điện, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp 
nhận và Trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 
hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



25. Thủtụccấp Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng.
25.1. Thờihạngiảiquyết:Quyết định cấp Thẻ giám định viên: 01 tháng kể từ ngày 
nhận được hồ sơ hợp lệ.
25.2. SơđồQuytrìnhgiảiquyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 

nhiệm thực 
hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ- 

Chi cục 
Trồng trọt 
và BVTV

Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: 17 

ngày
Trường hợp hồ 
sơ không hợp 

lệ: 03 ngày 

B4

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và Bảo vệ 
thực vật

Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: 01 

ngày

B5

Cá nhân 
thực hiện 

thủ tục hành 
chính

01 tháng 
(không tính 

vào thời  hạn 
giải quyết 

TTHC)

  B6

Phòng 
Nghiệp vụ - 

Chi cục 
Trồng trọt 
và BVTV

12 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

Phòng Nghiệp vụ – Chi cục Trồng 
trọt và BVTV

Thẩm định hồ sơ, tham mưu Lãnh 
đạo Chi cục báo cáo Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và Môi trường

Sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 
hoặc có ý kiến phản đối

Tham mưu cho Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trườngtrình UBND tỉnh 

phê duyệt kết quả đối với trường hợp hồ 
sơ hợp lệ chuyển B8/trường hợp hồ sơ 

không hợp lệ trình Lãnh đạo Sở ký 
thông báo dự định từ chối

Thẩm định hồ sơ đã được sửa chữa 
thiếu sót hoặc có ý kiến phản hồi



B7

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

3,5 ngày

B8

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

02 ngày

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh 3,5 ngày

B10 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B11 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B12

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

25.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật trong thời gian ½ 
ngày.

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả hồ sơ đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công 

Trả hồ sơ/ kết quả cho 

cá nhân

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo Sở Xem xét kết quả giải 
quyết, trình Lãnh đạo UBND phê 

duyệt kết quả

Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải 
quyết trình Lãnh đạo Sở 



+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ Chi cục Trồng trọt và bảo 
vệ thực vật ngay sau khi nhận được hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Trồng trọt và BVTV tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ:
+ Trong thời hạn 17 ngày, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 

cục xem xét.
+ Trong thời hạn 4,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả, trình Lãnh đạo Sở 

xem xét, ký Tờ trình trình UBND tỉnh ra quyết định cấp Thẻ giám định viên quyền đối 
với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định cấp Thẻ giám định viên quyền 
đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND thẩm tra kết quả đánh giá hồ sơ, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt cấp Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây 
trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp Thẻ 
giám định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: 
+ Trong thời hạn 03 ngày, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 

cục xem xét dự thảo thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ trong đó có nêu rõ lý 
do.

+ Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả, trình Lãnh đạo Sở 
ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ trong đó có nêu rõ lý do.

+ Trong thời hạn 01 tháng kể từ ngày ra thông báo để người yêu cầu cấp Thẻ 
giám định viên sửa chữa thiếu sót hoặc có ý kiến phản đối. 

+ Kể từ ngày nhận được hồ sơ sửa chữa thiếu sót hoặc hết thời hạn 01 tháng mà 
người yêu cầu cấp Thẻ giám định viên không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa thiếu sót 
không đạt yêu cầu, không có ý kiến phản đối hoặc có ý kiến phản đối nhưng không xác 
đáng thì trong thời hạn 12 ngày Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ đã được sửa chữa 
thiếu sót trình Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải quyết.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải quyết trình 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét ký Tờ trình UBND tỉnh phê duyệt kết 
quả.



+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh cấp Thẻ giám định viên quyền đối với giống 
cây trồng hoặc từ chối cấp Thẻ giám định viên, trong đó nếu rõ lý do từ chối.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND thẩm tra kết quả đánh giá hồ sơ, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt cấp Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây 
trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp Thẻ 
giám định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Công bố Danh sách giám định viên quyền đối với giống cây trồng: Trong 
thời hạn 02 tháng kể từ ngày ra quyết định, Văn phòng UBND tỉnh lập danh sách giám 
định viên quyền đối với giống cây trồng theo các quyết định cấp thẻ giám định viên 
quyền đối với giống cây trồng và công bố trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân 
dân tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quả cho cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày, bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ 
Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



26. Thủtụccấp lại Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng.
26.1. Thờihạngiảiquyết:
- Quyết định cấp lại Thẻ giám định viên: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ.
- Trường hợp Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng bị lỗi do Ủy ban 

nhân dân tỉnh gây ra: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu của người được 
cấp Thẻ.

26.2. SơđồQuytrìnhgiảiquyết:
Các 
bước 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm thực 

hiện

Thời gian thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Trồng 

trọt và 
BVTV

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ- 

Chi cục 
Trồng trọt 
và BVTV

- 05 ngày 
Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ 
 - 02 ngày 
Trường hợp hồ 
sơ không hợp 
lệ: 
- 01 ngày làm 
việc trường hợp 
thẻ giám định 
viên bị lỗi do 
Ủy ban nhân 
dân tỉnh gây ra 

B4

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và Bảo vệ 
thực vật

- 1,5 ngày 
- 1/2 ngày làm 
việc Thẻ giám 
định viên bị lỗi 
do Ủy ban nhân 
dân tỉnh gây ra

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

Phòng Nghiệp vụ – Chi cục Trồng 
trọt và BVTV

Thẩm định hồ sơ, tham mưu Lãnh 
đạo Chi cục báo cáo Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và Môi trường

Tham mưu cho Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh 
phê duyệt kết quả đối với hồ sơ hợp lệ 
chuyển B8/ trường hợp hồ sơ không 

hợp lệ trình Lãnh đạo Sở ra thông báo 
dự định từ chối



B5

Cá nhân 
thực hiện 

thủ tục hành 
chính

01 tháng 
(không tính vào 

thời hạn giải 
quyết TTHC)

  B6

Phòng 
Nghiệp vụ - 

Chi cục 
Trồng trọt 
và BVTV

02 ngày

B7

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

01 ngày

B8

Lãnh đạo Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

- 02 ngày 
trường hợp bị 
mất, lỗi, hỏng
- 1/2 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp  Thẻ 
giám định viên 
bị lỗi do Ủy ban 
nhân dân tỉnh 
gây ra

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh

- 3,5 ngày 
trường hợp bị 
mất, lỗi, hỏng
 - 01 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp  Thẻ 
giám định viên 
bị lỗi do Ủy ban 
nhân dân tỉnh 
gây ra

B10 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

- 02 ngày 
trường hợp bị 
mất, lỗi, hỏng
- 01 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp  Thẻ 
giám định viên 
bị lỗi do Ủy ban 
nhân dân tỉnh 
gây ra

Sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 
hoặc có ý kiến phản đối

Thẩm định hồ sơ đã được sửa chữa 
thiếu sót hoặc có ý kiến phản hồi

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo Sở Xem xét kết quả giải 
quyết, trình Lãnh đạo UBND phê 

duyệt kết quả

Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải 
quyết trình Lãnh đạo Sở 

Phê duyệt kết 
quả 



B11 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B12

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính thời 
gian

26.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm hành 

chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật trong thời gian ½ 
ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho cá nhân.

Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ Chi cục Trồng trọt và bảo 
vệ thực vật ngay sau khi nhận được hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và BVTV tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ:
+ Trong thời hạn 05 ngày, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 

cục xem xét.
+ Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả, trình Lãnh đạo Sở 

xem xét, ký Tờ trình trình UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Thẻ giám định viên quyền 
đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Thẻ giám định viên 
quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND thẩm tra kết quả đánh giá hồ sơ, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt cấp lại Thẻ giám định viên quyền đối với giống 
cây trồng.

Chuyển trả hồ sơ đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công 

Trả hồ sơ/ kết quả cho 

cá nhân



+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp lại 
Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: 
+ Trong thời hạn 02 ngày, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 

cục xem xét dự thảo thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ trong đó có nêu rõ lý 
do.

+ Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả, trình Lãnh đạo Sở 
ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ trong đó có nêu rõ lý do.

+ Trong thời hạn 01 tháng kể từ ngày ra thông báo để người yêu cầu cấp lại Thẻ 
giám định viên sửa chữa thiếu sót hoặc có ý kiến phản đối. 

+ Kể từ ngày nhận được hồ sơ sửa chữa thiếu sót hoặc hết thời hạn 01 tháng mà 
người yêu cầu cấp lại Thẻ giám định viên không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa thiếu 
sót không đạt yêu cầu, không có ý kiến phản đối hoặc có ý kiến phản đối nhưng không 
xác đáng thì trong thời hạn 02 ngày Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ đã được sửa chữa 
thiếu sót trình Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải quyết.

+ Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải quyết trình Lãnh 
đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét ký Tờ trình trình UBND tỉnh phê duyệt kết 
quả.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Thẻ giám định viên 
quyền đối với giống cây trồng hoặc từ chối cấp Thẻ giám định viên, trong đó nếu rõ lý 
do từ chối.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND thẩm tra kết quả đánh giá hồ sơ, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt ra quyết định cấp lại Thẻ giám định viên quyền 
đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp lại 
Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Trường hợp Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng bị lỗi do Ủy 
ban nhân dân tỉnh gây ra.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trình Lãnh 
đạo Chi cục xem xét.

+ Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả, trình Lãnh 
đạo Sở xem xét, ký Tờ trình trình UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Thẻ giám định viên 
quyền đối với giống cây trồng.



+ Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét kết quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Thẻ giám định 
viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Văn phòng UBND thẩm tra kết quả đánh giá 
hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt cấp lại Thẻ giám định viên quyền đối với 
giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định 
cấp lại Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Công bố Danh sách giám định viên quyền đối với giống cây trồng: Trong 
thời hạn 02 tháng kể từ ngày ra quyết định, Văn phòng UBND tỉnh lập Danh sách giám 
định viên quyền đối với giống cây trồng theo các quyết định cấp lại thẻ giám định viên 
quyền đối với giống cây trồng và công bố trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân 
dân tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quả cho cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày, bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ 
Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



27. Thủtụcthu hồi thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng theo 
yêu cầu của tổ chức, cá nhân.

27.1. Thờihạngiảiquyết:
Kể từ ngày nhận được yêu cầu thu hồi đến khi người được cấp Thẻ có ý kiến: 02 

tháng.
27.2. SơđồQuytrìnhgiảiquyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ, 

Chi cục 
Trồng trọt 
và BVTV

05 ngày

B4

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

2,5 ngày

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

02 ngày

B6
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

2,5 ngày

B7
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
02 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

Phòng Hành chính – Chi cục Trồng 
trọt và BVTV

Thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 
cục xem xét

Ký duyệt thông báo về yêu cầu thu 
hồi Thẻ giám định viên 

Tham mưu cho Lãnh đạo Sở trình 
trình UBND tỉnh xem xét kết quả

Trình lãnh đạo UBND tỉnh ký thông 
báo văn bản về yêu cầu thu hồi 

Thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký thông báo về yêu cầu 

thu hồi Thẻ giám định viên



B8
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

½  ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công

  B10 Tổ chức, 
cá nhân 

01 tháng

B11

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công

1/2 ngày

B12

Phòng 
Nghiệp vụ, 

Chi cục 
Trồng trọt 
và BVTV

05 ngày

B13

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

2,5 ngày

B14

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

02 ngày

B15
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

2,5 ngày

Tiếp nhận ý kiến của tổ chức, cá 
nhân 

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 

quyết 

Chuyển Thông báo đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công 

Tổ chức, cá nhân có ý kiến phản hồi

Chuyển thông báo cho tổ chức, cá 
nhân

Thẩm định hồ sơ giải quyết

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết 

quả



B16
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
02 ngày

B17
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

½ ngày

B18

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

27.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Trung 

tâm hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật trong thời 
gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ ngay sau khi nhận được 
hồ sơ của nhân viên Bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và BVTV tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trong thời hạn 05 ngày, Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và BVTV thẩm 

định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét.
+ Trong thời hạn 2,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và 

Môi trường ký tờ Trình trình UBND tỉnh ra thông báo về yêu cầu thu hồi Thẻ giám định 
viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét, ký 
trình UBND tỉnh ra thông báo về yêu cầu thu hồi Thẻ giám định viên.

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả hồ sơ đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công 

Trả kết quả giải quyết



+ Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký thông báo về yêu cầu thu hồi Thẻ giám định viên quyền đối với giống 
cây trồng cho người được cấp Thẻ giám định viên và ấn định thời hạn là 01 tháng kể từ 
ngày ra thông báo để người đó có ý kiến.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt thông báo về yêu cầu 
thu hồi Thẻ giám định viên.

+ Trong thời hạn 0,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển Thông báo đến công 
chức Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh.

+ Trong thời hạn 01 tháng, người được cấp Thẻ giám định viên quyền đối với 
giống cây trông có ý kiến về Thông báo thu hồi Thẻ giám định viên.

+ Trong thời hạn 05 ngày, Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và BVTV thẩm 
định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét.

+ Trong thời hạn 2,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và 
Môi trường ký tờ Trình trình UBND tỉnh ra thông báo về yêu cầu thu hồi Thẻ giám định 
viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét, ký 
Tờ trình trình UBND tỉnh ra quyết định thu hồi Thẻ giám định quyền đối với giống cây 
trồng hoặc Quyết định từ chối thu hồi Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký quyết định thu hồi Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng 
hoặc quyết định từ chối thu hồi Thẻ giám định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt quyết định thu hồi Thẻ 
giám định viên quyền đối với giống cây trồng hoặc quyết định từ chối thu hồi Thẻ giám 
định viên quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 0,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh nhận kết quả từ Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao cho Bộ 
phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



28. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây 
trồng

28.1. Thời hạn giải quyết: 
Quyết định cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng: 

01 tháng kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
28.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Trồng trọt 

và BVTV

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng Nghiệp 
vụ, Chi cục 

Trồng trọt và 
BVTV

+ Trường 
hợp hồ sơ 
hợp lệ: 17 

ngày
+ Trường 
hợp hồ sơ 
thiếu sót: 
03 ngày 

B4

Lãnh đạo Chi 
cục Trồng trọt 

và BVTV

+ Trường 
hợp hồ sơ 
hợp lệ: 4,5 

ngày
+ Trường 
hợp hồ sơ 
thiếu sót: 
01 ngày

B5
Tổ chức thực 
hiện thủ tục 
hành chính 01 tháng

B6

Phòng Nghiệp 
vụ, Chi cục 

Trồng trọt và 
BVTV

14 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức

Thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 
cục xem xét

Sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 
hoặc có ý kiến phản đối

Tham mưu cho Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh 
phê duyệt kết quả đối với trường hợp 

hồ sơ hợp lệ chuyển B8/trường hợp hồ 
sơ thiếu sót trình Lãnh đạo Sở ký thông 

báo dự định từ chối

Thẩm định hồ sơ đã được sửa chữa, 
thiếu sót, trình Lãnh đạo Chi cục 

xem xét

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Nghiệp vụ – Chi cục Trồng 
trọt và BVTV



B7
Lãnh đạo Chi 
cục Trồng trọt 

và BVTV 
3,5 ngày

B8
Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường 
02 ngày

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh 3,5 ngày

B10 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02  ngày

B11 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B12
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

28.3. Diễn giải quy trình:
a) Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ:
- Tổ chức nộp trực tuyến qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 

tỉnh, nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính tới Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật trong thời 
gian ½ ngày làm việc.

Trả kết quả giải quyết

Chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công

Tham mưu Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ 
trình trình UBND tỉnh phê duyệt kết 

quả

Xem xét kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả

Thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả 



+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và Bảo 
vệ thực vật ngay sau khi nhận được hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và BVTV tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ:
+ Trong thời hạn 17 ngày, Phòng Nghiệp vụ Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực 

vật thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét.
+ Trong thời hạn 4,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục trình Lãnh đạo Sở xem xét, ký Tờ 

trình trình UBND tỉnh ra quyết định cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định, trong đó 
ghi rõ tên đầy đủ, tên giao dịch, địa chỉ của tổ chức, Danh sách giám định viên quyền 
đối với giống cây trồng là thành viên của tổ chức.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình UBND tỉnh ra quyết định cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra kết quả đánh giá hồ 
sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt quyết định cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám 
định.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp Giấy 
chứng nhận tổ chức giám định.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Trường hợp hồ sơ có thiếu sót:
+ Trong thời hạn 03 ngày, Phòng Nghiệp vụ Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực 

vật thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả.
+ Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Chi cục tham mưu Lãnh đạo Sở Nông nghiệp 

và Môi trường ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ trong đó nêu rõ lý do.
+ Trong thời hạn 01 tháng kể từ ngày ra thông báo tổ chức nộp hồ sơ sửa đổi, bổ 

sung hoặc có ý kiến phản đối.
+ Kể từ ngày nhận được hồ sơ sửa đổi, bổ sung hoặc hết thời hạn 01 tháng mà tổ 

chức không ý phản đối hoặc có ý kiến phản đổi nhưng không xác đáng thì trong thời 
hạn 14 ngày, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ đã được sửa chữa thiếu sót, trình Lãnh 
đạo Chi cục xem xét.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ trình trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định cấp Giấy chứng nhận tổ chức 



giám định quyền đối với giống cây trồng hoặc ra quyết định từ chối cấp Giấy chứng 
nhận trong đó nêu rõ lý do từ chối.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra kết quả đánh giá hồ 
sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt quyết định cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám 
định quyền đối với giống cây trồng hoặc quyết định từ chối cấp Giấy chứng nhận.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp Giấy 
chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng hoặc quyết định từ chối 
cấp Giấy chứng nhận.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Công bố Danh sách tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng: Văn 
phòng UBND tỉnh lập Danh sách tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng theo 
các quyết định cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng 
và công bố trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công nhận kết quả từ Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao cho Bộ phận Hướng 
dẫn tiếp nhận và Trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



29. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống 
cây trồng

29.1. Thời hạn giải quyết: 
- Quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây 

trồng: 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Trường hợp Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng 

bị lỗi do Ủy ban nhân dân tỉnh: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu của tổ 
chức giám định quyền đối với giống cây trồng.

29.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ

B3

Phòng 
Nghiệp 
vụ- Chi 

cục Trồng 
trọt và 
BVTV

- 05 ngày đối 
với hồ sơ hợp lệ
- 02 ngày đối 
với hồ sơ có 
thiếu sót.
- 01 ngày làm 
việc lỗi do Ủy 
ban nhân dân 
tỉnh đã cấp 
Giấy chứng 
nhận gây ra

B4

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và Bảo vệ 
thực vật

- 1,5 ngày đối 
với hồ sơ hợp 
lệ.
- 0,5 ngày ngày 
làm việc lỗi do 
Ủy ban nhân 
dân tỉnh đã cấp 
Giấy chứng 
nhận gây ra

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

Phòng Nghiệp vụ – Chi cục Trồng 
trọt và BVTV

Thẩm định hồ sơ, tham mưu Lãnh 
đạo Chi cục báo cáo Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và Môi trường

Tham mưu cho Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh 

phê duyệt đối với trường hợp hồ sơ 
hợp lệ chuyển B8/trường hợp hồ sơ 
thiếu sót trình Lãnh đạo Sở ra thông 

báo dự định từ chối



B5

Tổ chức 
thực hiện 
thủ tục 

hành chính

01 tháng

  B6

Phòng 
Nghiệp vụ 
- Chi cục 
Trồng trọt 
và BVTV

02 ngày

B7

Lãnh đạo 
Chi cục 

Trồng trọt 
và BVTV

01 ngày

B8

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

02 ngày đối với 
trường hợp 
mất, bị lỗi, bị 
hỏng
- 0,5 ngày làm 
việc lỗi do Ủy 
ban nhân dân 
tỉnh đã cấp 
Giấy chứng 
nhận gây ra

B9
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

- 3,5 ngày đối 
với trường hợp 
mất, bị lỗi, bị 
hỏng
- 01 ngày làm 
việc lỗi do Ủy 
ban nhân dân 
tỉnh đã cấp 
Giấy chứng 
nhận gây ra.

B10
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh

- 02 ngày đối 
với trường hợp 
mất, bị lỗi, bị 
hỏng
- 01 ngày làm 
việc lỗi do Ủy 
ban nhân dân 
tỉnh đã cấp 
Giấy chứng 
nhận gây ra

Sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 
hoặc có ý kiến phản đối

Thẩm định hồ sơ đã được sửa chữa 
thiếu sót hoặc có ý kiến phản hồi

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo Sở Xem xét kết quả giải 
quyết, trình Lãnh đạo UBND phê 

duyệt kết quả

Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải 
quyết trình Lãnh đạo Sở 

Phê duyệt kết 
quả 



B11
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

½ ngày

B12

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

29.3. Diễn giải quy trình:
a) Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp trực tuyến qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh, nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính tới Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật trong thời 
gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và Bảo 
vệ thực vật ngay sau khi nhận được hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và BVTV tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ:
+ Trong thời hạn 05 ngày, Phòng Nghiệp vụ Chi cục Trồng trọt và BVTV thẩm 

định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét.
+ Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục trình Lãnh đạo Sở xem xét, ký Tờ 

trình trình UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định, trong 
đo sghi rõ tên đầy đủ, tên giao dịch, địa chỉ của tổ chức, Danh sách giám định viên quyền 
đối với giống cây trồng là thành viên của tổ chức.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám 
định.

Chuyển trả hồ sơ đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công 

Trả kết quả giải quyết



+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra kết quả đánh giá hồ 
sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức 
giám định.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp lại 
Giấy chứng nhận tổ chức giám định.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Trường hợp hồ sơ có thiếu sót:
+ Trong thời hạn 02 ngày, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 

cục xem xét.
+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Chi cục trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và 

Môi trường ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ trong đó nêu rõ lý do.
+ Trong thời hạn 01 tháng kể từ ngày ra thông báo tổ chức nộp hồ sơ sửa đổi, bổ 

sung hoặc có ý kiến phản đối.
+ Kể từ ngày nhận được hồ sơ sửa đổi, bổ sung hoặc hết thời hạn 01 tháng mà tổ 

chức không ý phản đối hoặc có ý kiến phản đổi nhưng không xác đáng thì trong thời 
hạn 1,5 ngày Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ đã sửa chữa thiếu sót, trình Lãnh đạo 
Chi cục xem xét.

+ Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo Chi cục trình Lãnh đạo Sở xem xét ký Tờ 
trình trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ 
chức giám định quyền đối với giống cây trồng hoặc ra quyết định từ chối cấp Giấy chứng 
nhận trong đó nêu rõ lý do từ chối.

+ Trong thời hạn 3,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra kết quả đánh giá hồ 
sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức 
giám định quyền đối với giống cây trồng hoặc quyết định từ chối cấp Giấy chứng nhận.

+ Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định cấp lại 
Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng hoặc quyết định từ 
chối cấp Giấy chứng nhận.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Trường hợp Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây 
trồng bị lỗi do Ủy ban nhân dân tỉnh gây ra.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trình Lãnh 
đạo Chi cục xem xét.



+ Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả, trình Lãnh 
đạo Sở xem xét, ký Tờ trình trình UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ 
chức giám định quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét kết quả giải quyết, trình Lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định cấp lại Giấy chứng nhận 
tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Văn phòng UBND thẩm tra kết quả đánh giá 
hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định 
quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký quyết định 
cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng.

+ Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

- Công bố Danh sách tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng: Trong 
thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh lập Danh sách tổ chức giám định 
quyền đối với giống cây trồng theo các quyết định cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám 
định quyền đối với giống cây trồng. Danh sách tổ chức giám định quyền đối với giống 
cây trồng được công bố trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công nhận kết quả từ Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao cho Bộ phận Hướng 
dẫn tiếp nhận và Trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



30. Thủtụcthu hồi Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống 
cây trồng theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân.

30.1. Thờihạngiảiquyết:
Kể từ ngày nhận được yêu cầu thu hồi đến khi tổ chức được cấp Giấy chứng nhận 

có ý kiến: 02 tháng.
30.2. SơđồQuytrìnhgiảiquyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh
½ ngày

B2
Văn thư Chi cục 

Trồng trọt và 
BVTV

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3

Phòng Nghiệp 
vụ, Chi cục 

Trồng trọt và 
BVTV

05 ngày

B4
Lãnh đạo Chi 
cục Trồng trọt 

và BVTV

2,5 
ngày

B5
Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và 
Môi trường

02 ngày

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

2,5 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công và chuyển cho 

Phòng Hành chính – Chi cục Trồng 
trọt và BVTV

Thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi 
cục xem xét

Tham mưu cho Lãnh đạo Sở trình 
UBND tỉnh xem xét kết quả

Trình lãnh đạo UBND tỉnh ký thông 
báo văn bản về yêu cầu thu hồi 

Thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký thông báo về yêu cầu 

thu hồi Giấy chứng nhận tổ chức 
giám định quyền đối với giống cây 

trồng



B7 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 
ngày

B9
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công

  B10 Tổ chức, cá 
nhân 

01 
tháng

B11
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công

0,5 
ngày

B12

Phòng Nghiệp 
vụ, Chi cục 

Trồng trọt và 
BVTV

05 ngày

B13
Lãnh đạo Chi 
cục Trồng trọt 

và BVTV

2,5 
ngày

B14
Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và 
Môi trường

02 ngày

B15 Văn phòng 
UBND tỉnh

2,5 
ngày

Ký duyệt thông báo về yêu cầu thu 
hồi Giấy chứng nhận 

Tiếp nhận ý kiến của tổ chức, cá 
nhân 

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 

quyết 

Chuyển Thông báo đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công 

Tổ chức, cá nhân có ý kiến phản hồi

Chuyển thông báo cho tổ chức, cá 
nhân

Thẩm định hồ sơ giải quyết

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 

trường

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết 

quả



B16 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B17 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B18
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

30.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật trong thời 
gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ ngay sau khi nhận được hồ 
sơ của nhân viên Bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ, Chi cục Trồng trọt và BVTV tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 05 ngày, Phòng Nghiệp vụ Chi cục Trồng trọt và BVTV thẩm 

định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét.
- Trong thời hạn 2,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục Trồng trọt và BVTV xem xét, trình 

Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký Tờ trình trình UBND tỉnh ra thông báo yêu 
cầu thu hồi Giấy chứng nhận.

- Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét, ký 
trình UBND tỉnh ra thông báo về yêu cầu thu hồi Giấy chứng nhận.

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả hồ sơ đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công 

Trả kết quả giải quyết



- Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký thông báo về yêu cầu thu hồi Giấy chứng nhận cho tổ chức được cấp 
Giấy chứng nhận và ấn định thời hạn là 01 tháng kể từ ngày ra Thông báo để tổ chức đó 
có ý kiến.

- Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Thông báo về yêu cầu 
thu hồi Giấy chứng nhận.

- Trong thời hạn 0,5 ngày Văn phòng UBND tỉnh chuyển Thông báo đến công 
chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh.

- Trong thời hạn 01 tháng, tổ chức được cấp Giấy chứng nhận có ý kiến về Thông 
báo việc thu hồi Giấy chứng nhận.

- Trong thời hạn 05 ngày, sau khi nhận được ý kiến của tổ chức, Phòng Nghiệp 
vụ Chi cục Trồng trọt và BVTV thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét.

- Trong thời hạn 2,5 ngày, Lãnh đạo Chi cục Trồng trọt và BVTV xem xét, trình 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký Tờ trình trình UBND tỉnh ra thông báo yêu 
cầu thu hồi Giấy chứng nhận.

- Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét ký 
Tờ trình trình UBND tỉnh ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận tổ chức giám định 
quyền đối với giống cây trồng hoặc quyết định từ chối thu hồi Giấy chứng nhận quyền 
đối với giống cây trồng.

- Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký quyết định thu hồi Giấy chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với 
giống cây trồng hoặc quyết định từ chối thu hồi Giấy chứng nhận quyền đối với giống 
cây trồng.

- Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt quyết định thu hồi Giấy 
chứng nhận tổ chức giám định quyền đối với giống cây trồng hoặc quyết định từ chối 
thu hồi Giấy chứng nhận quyền đối với giống cây trồng.

- Trong thời hạn 0,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh nhận kết quả từ Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao cho nhân 
viên Bộ phận hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh để trả trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



31. Thủ tục thẩm định phương án sử dụng tầng đất mặt đối với công trình có 
diện tích đất chuyên trồng lúa trên địa bàn 2 huyện trở lên

31.1. Thời hạn giải quyết: 
Ban hành văn bản chấp thuận phương án sử dụng tầng đất mặt: 20 ngày, kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
31.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư Chi 
cục Trồng 
trọt và Bảo 
vệ thực vật

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 
sơ hợp 

lệ 

B3
Chi cục 

Trồng trọt và 
Bảo vệ thực 

vật

14,5 
ngày

B3
Văn phòng 
UBND tỉnh 2,5 ngày

B7 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ Hành 
chính công và chuyển cho Chi cục 

Trồng trọt và Bảo vệ thực vật

Phê duyệt kết quả 

Chuyển kết quả giải quyết đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công

Xem xét tính hợp lệ của hồ sơ, tham 
mưu Lãnh đạo Sở báo cáo UBND tỉnh 
tổ chức thẩm định phương án sử dụng 

tầng đất mặt, tổng hợp ý kiến trình 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả

Thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết



B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

31.3. Diễn giải quy trình:
a) Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ:
- Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất có nhu cầu xây dựng công trình 

trên đất được chuyển đổi từ đất chuyên trồng lúa sang đất phi nông nghiệp (sau đây gọi 
tắt là Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất) gửi hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua 
đường bưu chính đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi qua môi trường 
điện tử trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch công 
quốc gia.

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả UBND cấp tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra tính đầy đủ của thành phần 
hồ sơ: 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn 
trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính: Trong thời hạn 03 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và kết quả 
UBND cấp tỉnh xem xét tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn 
trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua môi trường điện tử: Trong thời hạn 01 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
UBND cấp tỉnh xem xét tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn 
trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
- Trong thời hạn 14,5 ngày, Chi cục Trồng trọt và Bảo vệ thực vật xem xét tính 

hợp lệ của hồ sơ, tham mưu Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh 
tổ chức thẩm định phương án sử dụng tầng đất mặt. Căn cứ kết quả thẩm định, Sở Nông 

Trả kết quả giải quyết



nghiệp và Môi trường lập Dự thảo Văn bản chấp thuận phương án sử dụng tầng đất mặt 
hoặc Văn bản không chấp thuận phương án sử dụng tầng đất mặt trình UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 2,5 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra kết quả thẩm định hồ 
sơ, trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt Văn bản chấp thuận phương án sử dụng tầng 
đất mặt hoặc ra Văn bản không chấp thuận phương án sử dụng tầng đất mặt. 

- Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký Văn bản chấp thuận 
phương án sử dụng tầng đất mặt hoặc Văn bản không chấp thuận phương án sử dụng 
tầng đất mặt.

- Trong thời hạn ½ ngày, Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến công chức 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công nhận kết quả từ Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao cho Bộ phận Hướng 
dẫn tiếp nhận và Trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho Người được nhà nước giao đất, 
cho thuê đất.



VII. LĨNH VỰC CHĂN NUÔI
32. ThủtụcCấpGiấychứngnhậnđủđiềukiệnchănnuôiđốivớichănnuôitrangtrại 

quy mô lớn
32.1. Thờihạn giải quyết:25 ngày làm việc, kểtừ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
32.2. Sơđồ quy trình giải quyết

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư

Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - 

Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

03 
ngày

B4
Đoàn 

đánh giá

16,5 
ngày 

B5
Cơ sở 

đề nghị

06 
tháng

Hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho Phòng 

Chăn nuôi, Thú y

Thẩm định các nội dung hồ sơ đề nghị của 
tổ chức, cá nhân tham mưu trình lãnh đạo 
Sở thành lập đoàn đánh giá và thẩm định 
điều kiện thực tế và thực hiện đánh giá

Thực hiện đánh giá tại cơ sở, nếu đáp ứng 
chuyển bước 6, nếu không đáp ứng điều 
kiện căn cứ biên bản yêu cầu cơ sở khắc 

phục chuyển bước 5

Cơ sở khắc phục và báo cáo kết quả 
khắc phục



B6 Đoàn 
đánh giá

3 ngày 

B7

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

1,5 
ngày

B8
Văn thư Sở

Nông 
nghiệp và 

Môi trường

½ ngày

B9
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

32.3. Diễngiảiquy trình thực hiện cụ thể:

a)Tiếpnhận hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận 
hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
kiểm 
trathànhphầnhồsơvàtiếpnhậnhồsơđầyđủthànhphần;trườnghợphồsơchưađầyđủthành 
phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường mạng: Trong 
thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính 
đầy đủ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho 
tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+Nếuhồsơđầyđủtheoquyđịnhthìtiếpnhậngửigiấyhẹn/mãhồsơchotổchức,cá nhân và 
bàn giao hồ sơ về Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời gian ½ 
ngày.

Trả kết quả/hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chínhcông tỉnh

Tổng hợp kết quả thẩm định/báo cáo kết 
quả khắc phục của cơ sở, trình lãnh đạo
Sở phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ



+Nếuhồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìlậpphiếuhướngdẫnhoànthiệnhồsơchotổchức, 
cá nhân.

b)Thẩmđịnh và xem xét, giảiquyết hồ sơ theo quy định.

-PhòngChăn nuôi, Thú y -ChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúytiếpnhậnhồsơtừVănthưChicụcvàtiến hành giải quyếthồ sơ:

+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, cơ quan có 
thẩmquyềnthẩmđịnhnộidunghồsơ.Trườnghợphồsơchưađạtyêucầu,cơquancóthẩm quyền 
yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Phòng Chăn nuôi, Thú y 
-  Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tiến hành thẩm định, xem xét nội dung hồ sơ 
và báo cáo lãnh đạo Chi cụcChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúythammưuđềxuấtvớiLãnhđạoSở Nông nghiệp và Môi trường thành lập Đoàn 
đánh giá kiểm tra thực tế tại cơ sở

+ Trong thời hạn 16,5 ngày, Đoàn đánh giá kiểm tra (Theo Quyết định của Lãnh 
đạo Sở) tiến hành đánh giá kiểm tra về điều kiện thực tế tại cơ sở theo Mẫu số 05.ĐKCN 
Phụlục I ban hành kèm theo Nghị định số 46/2022/NĐ-CP ngày 13 tháng 7 năm 2022 
củaChính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 13/2020/NĐ-CP ngày 21 
tháng01 năm 2020 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết Luật Chăn nuôi.

+Cơsởthựchiệnkhắcphụctheonộidungđánhgiácủađoànvàhoànthiệnbáocáokếtquả 
khắc phục trong thờihạn 06 tháng (nếu có)

+ Trong thời hạn 3 ngày, Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y dự thảo Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện chăn nuôi đối với chăn nuôi trang trại quy mô lớn hoặc văn 
bản từ chối nêu rõ lý do để trình Lãnh đạo Sở ký.

+ Trong thời hạn 1,5 ngày nhận được hồ sơ trình của Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính.

+ Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc

+ Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và 
Kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c)Nhậnhồ sơ/trả kết quảcho tổ chức, cá nhân.

Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công nhận kết từ Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển đến, xem xét chuyển 
kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh trảkết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, 
cá nhân.



33. 
ThủtụcCấpGiấychứngnhậnđủđiềukiệnsảnxuấtthứcănchănnuôithươngmại, 
thứcănchănnuôi theođặt hàng

33.1. Đối với cơ sở sản xuất thức ăn hỗn hợp hoàn chỉnh, thức ăn đậm đặc, 
thức ăn bổ sung.

33.1.1. Thờihạn giải quyết:25 ngày làm việc, kểtừ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ:
33.1.2.Sơđồ quy trình giải quyết

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3
Phòng Chăn 
nuôi, Thú y 
- Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

03 
ngày

B4 Đoàn
 đánh giá

16,5 
ngày

B5 Cơ sở
 đề nghị

06 
tháng

Cơ sở khắc phục và báo cáo kết quả 
khắc phục

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho Phòng 

Chăn nuôi, Thú y

Thẩm định các nội dung hồ sơ đề nghị của 
tổ chức, cá nhân tham mưu trình lãnh đạo 
Sở thành lập đoàn đánh giá và thực hiện 
điều kiện thực tế và thực hiện đánh giá

Thực hiện đánh giá tại cơ sở, nếu đáp ứng 
chuyển bước 6, nếu không đáp ứng điều 
kiện căn cứ biên bản yêu cầu cơ sở khắc 

phục chuyển bước 5



B6 Đoàn 
đánh giá

3 ngày

B7
Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

1,5 
ngày

B8
Văn thư Sở

Nông 
nghiệp và 

Môi trường

½ ngày

B9
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

Tổng hợp kết quả thẩm định/báo cáo kết 
quả khắc phục của cơ sở, trình lãnh đạo
Sở phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ

Trả kết quả/hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chínhcông tỉnh



33.1.3. Diễngiảiquy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận 
hồsơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
kiểm 
trathànhphầnhồsơvàtiếpnhậnhồsơđầyđủthànhphần;trườnghợphồsơchưađầyđủthành 
phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường mạng: Trong 
thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính 
đầy đủ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho 
tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+Nếuhồsơđầyđủtheoquyđịnhthìtiếpnhậngửigiấyhẹn/mãhồsơchotổchức,cá nhân và 
bàn giao hồ sơ về Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời gian ½ 
ngày.

+Nếuhồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìlậpphiếuhướngdẫnhoànthiệnhồsơchotổchức, 
cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, giảiquyết hồ sơ theo quy định.

-PhòngChăn nuôi, Thú y -ChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúytiếpnhậnhồsơtừVănthưChicụcvàtiến hành giải quyếthồ sơ:

+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, cơ quan có 
thẩmquyềnthẩmđịnhnộidunghồsơ.Trườnghợphồsơchưađạtyêucầu,cơquancóthẩm quyền 
yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Phòng Chăn nuôi, Thú y 
- Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tiến hành thẩm định, xem xét nội dung hồ sơ 
và báo cáo lãnh đạo ChicụcChănnuôi, Thủy sảnvàThúythammưuđềxuấtvớiLãnhđạoSở 
Nông nghiệp và Môi trường thành lập Đoàn đánh giá kiểm tra thực tế tại cơ sở

+ Trong thời hạn 16,5 ngày, Đoàn đánh giá kiểm tra (Theo Quyết định của Lãnh 
đạo Sở) tiến hành đánh giá kiểm tra về điều kiện thực tế tại cơ sở theo Mẫu số 05.ĐKCN 
Phụlục I ban hành kèm theo Nghị định số 46/2022/NĐ-CP ngày 13 tháng 7 năm 2022 
củaChính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 13/2020/NĐ-CP ngày 21 
tháng01 năm 2020 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết Luật Chăn nuôi.

+Cơsởthựchiệnkhắcphụctheonộidungđánhgiácủađoànvàhoànthiệnbáocáokếtquả 
khắc phục trong thờihạn 06 tháng (nếu có)



+ Trong thời hạn 3 ngày, Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y dự thảo Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý 
do để trình Lãnh đạo Sở ký.

+ Trong thời hạn 1,5 ngày nhận được hồ sơ trình của Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính.

+ Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc

+ Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và 
Kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quảcho tổ chức, cá nhân.

Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trườngtrực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công nhận kết từ Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển đến, xem xét chuyển 
kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh trảkết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, 
cá nhân.



33.2. Đối với cơ sở sản xuất (Sản xuất, sơ chế, chế biến) thức ăn chăn nuôi 
truyền thống nhằm mục đích thương mại, theo đơn đặt hàng.

33.2.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ.Trường hợp nước nhập khẩu yêu cầu phải đánh giá điều kiện thực tế để cấp Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi 25 ngày làm việc.

33.2.2. Sơđồquytrìnhgiảiquyết

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

7,5 ngày

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - 
Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y
03 ngày

B4 Đoàn 
đánh giá 17 ngày

B5 Cơ sở đề nghị 06 tháng

Hướng dẫn, tiếp nhận, trả lời 
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ và chuyển cho phòng 
Chăn nuôi, Thú y

Cơ sở khắc phục và báo cáo kết quả 
khắc phục 

Thực hiện đánh giá tại cơ sở, nếu 
không đáp ứng điều kiện căn cứ biên 
bản yêu cầu cơ sở khắc phục.Nếu đáp 

ứng chuyển B6

Thẩm định nội dung hồ sơ, trình lãnh 
đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 

chuyển B7

Thẩm định các nội dung hồ sơ đề nghị 
của tổ chức, cá nhân tham mưu trình 

lãnh đạo Sở thành lập đoàn đánh giá và 
thẩm định điều kiện thực tế đánh giá



B6 Đoàn 
đánh giá 03 ngày

B7

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

1,5 ngày

B8

Văn thư 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

33.2.3.Diễn giảiquy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận 
hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
kiểm 
trathànhphầnhồsơvàtiếpnhậnhồsơđầyđủthànhphần;trườnghợphồsơchưađầyđủthành 
phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường mạng: Trong 
thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính 
đầy đủ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho 
tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+Nếuhồsơđầyđủtheoquyđịnhthìtiếpnhậngửigiấyhẹn/mãhồsơchotổchức,cá 
nhân và bàn giao hồ sơ về Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian ½ ngày.

Trả kết quả/hồ sơ

cho tổ chức, cá nhân

Tổng hợp kết quả thẩm định/báo cáo kết 
quả khắc phục của cơ sở, trình lãnh đạo 
Sở phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh



+Nếuhồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìlậpphiếuhướngdẫnhoànthiệnhồsơchotổchức, 
cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, giảiquyết hồ sơ theo quy định.

-PhòngChăn nuôi, Thú y -ChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúytiếpnhậnhồsơtừVănthưChicụcvàtiến hành giải quyếthồ sơ:

* Trườnghợpnướcnhậpkhẩukhôngyêucầuphảiđánhgiáđiềukiệnthựctế
+ Trong thời hạn 7,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, cơ quan 

có thẩm quyền thẩm định nội dung hồ sơ; trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu, Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả 
giải quyết; trường hợp từ chối phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

* Trườnghợpnướcnhậpkhẩuyêucầuphảiđánhgiáđiềukiệnthựctế

+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, cơ quan 
có thẩmquyềnthẩmđịnhnộidunghồsơ.Trườnghợphồsơchưađạtyêucầu,cơquancóthẩm 
quyền yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Phòng Chăn nuôi, Thú y 
- Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tiến hành thẩm định, xem xét nội dung hồ sơ 
và báo cáo lãnh đạo ChicụcChănnuôi, Thủy sảnvàThúythammưuđềxuấtvớiLãnhđạoSở 
Nông nghiệp và Môi trường thành lập Đoàn đánh giá kiểm tra thực tế tại cơ sở.

+ Trong thời hạn 16,5 ngày, Đoàn đánh giá kiểm tra (Theo Quyết định của Lãnh 
đạo Sở) tiến hành đánh giá kiểm tra về điều kiện thực tế tại cơ sở theo Mẫu số 05.ĐKCN 
Phụlục I ban hành kèm theo Nghị định số 46/2022/NĐ-CP ngày 13 tháng 7 năm 2022 
củaChính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 13/2020/NĐ-CP ngày 21 
tháng01 năm 2020 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết Luật Chăn nuôi.

+Cơsởthựchiệnkhắcphụctheonộidungđánhgiácủađoànvàhoànthiệnbáocáokếtquả 
khắc phục trong thờihạn 06 tháng (nếu có)

+ Trong thời hạn 3 ngày, Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y dự thảo Giấy 
chứng nhận đủ điều kiện cơ sở sản xuất (Sản xuất, sơ chế, chế biến) truyền thống nhằm 
mục đích thương mại, theo đơn đặt hàng hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do để trình Lãnh 
đạo Sở ký.

+ Trong thời hạn 1,5 ngày nhận được hồ sơ trình của Chi cục Chăn nuôi, Thủy 
sản và Thú y, Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính.

+ Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

+ Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và 
Kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quảcho tổ chức, cá nhân.



Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trườngtrực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công nhận kết quả Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y, xem xét chuyển kết quả cho 
Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



34. CấplạiGiấychứngnhậnđủđiềukiệnchănnuôiđốivớichănnuôitrangtrạiquy 
mô lớn

34.1. Thờihạn giải quyết:05 ngày làm việc, kểtừ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
34.2.  Sơđồ quy trình giải quyết

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - 
Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

03 ngày

B4

Chi cục 
trưởng Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

½ ngày

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

½ ngày

B6

Văn thư
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận, trả lời 
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ và chuyển cho phòng 
Chăn nuôi, Thú y

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Xem xét kết quả giải quyết, 
trình lãnh đạo Sở phê duyệt

Phê duyệt kết 
quả 

hồ sơ 

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo 
Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y 

xem xét



B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

34.3.  Diễngiảiquy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
Tổchức, cá nhân gửi hồ sơ vềTrung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

+Trườnghợpnộphồsơtrựctiếp:Tạithờiđiểmtiếpnhậnhồsơ,cánbộtiếpnhận hồ sơ 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm 
tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủthành phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính hoặc qua môi trường mạng: 
Trong thờihạn03ngàylàmviệckểtừngàynhậnđượchồsơ,cánbộtiếpnhậnhồsơcủaSở Nông 
nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính đầy đủ; 
trườnghợphồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìcánbộtiếpnhậnhồsơcủaSở Nông nghiệp và 
Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho tổ chức, cánhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giảiquyết hồ sơ theo quy định.

-PhòngChăn nuôi, Thú y -ChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúytiếpnhậnxemxéthồsơ.

+Nếuhồsơchưađủđiềukiện,phòngChăn nuôi, Thú y -ChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúy trìnhlãnhđạoChicụctrìnhLãnhđạoSởkýduyệtvănbảnyêucầusửađổibổsung 
chuyểnđếnTrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngchuyểnchotổchức,cánhântrong 
thờihạn02ngàykểtừkhinhậnhồsơ.

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 03 ngày làm việc, phòng 
Chăn nuôi, Thú y - ChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúythẩmđịnhhồsơ,trìnhlãnhđạoChicụcbáocáolãnhđạoSở xem xét kết quả giải 
quyết. Trường hợp từ chối, tham mưu văn bản từ chối cấp lại Giấy chứng nhận cho cơ 
sở.

+Trongthờigian½ngày,ChicụctrưởngxemxétkếtquảthẩmđịnhcủaĐoànđánhgiá,bá
o cáo lãnh đạo Sở phê duyệt.

+Trong thời hạn ½ ngàylàm việc, lãnh đạo Sởphêduyệt kết quả giải quyết.

+ Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
trảkết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Trả kết quả/hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân



+ Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và 
Kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quảcho tổ chức, cá nhân.

Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công nhận kết quả của Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y, xem xét chuyển kết quả 
cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá 
nhân.
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35. 
ThủtụcCấplạiGiấychứngnhậnđủđiềukiệnsảnxuấtthứcănchănnuôithươngmại, 
thứcănchănnuôi theođặt hàng

35.1. Thờihạn giải quyết:05 ngày làm việc, kểtừ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
35.2. Sơđồ quy trình giải quyết

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - 

Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

03 ngày

B4

Chi cục 
trưởng Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú 

y

½ ngày

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường
½ ngày

B6

Văn thư
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận, trả lời 
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ và chuyển cho phòng 
Chăn nuôi, Thú y

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Xem xét kết quả giải quyết, 

trình lãnh đạo Sở phê duyệt

Phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ 

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo 

Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y 
xem xét
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B7

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

35.3.Diễn giảiquy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:

Tổchức, cá nhân gửi hồ sơ vềTrung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

+Trườnghợpnộphồsơtrựctiếp:Tạithờiđiểmtiếpnhậnhồsơ,cánbộtiếpnhận hồ sơ 
của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kiểm 
tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủthành phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính hoặc qua môi trường mạng: 
Trong thờihạn03ngàylàmviệckểtừngàynhậnđượchồsơ,cánbộtiếpnhậnhồsơcủaSở Nông 
nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính đầy đủ; 
trườnghợphồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìcánbộtiếpnhậnhồsơcủaSở Nông nghiệp và 
Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho tổ chức, cánhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.

-PhòngChăn nuôi, Thú y - ChicụcChănnuôi, Thủy sảnvàThúytiếpnhậnxem 
xéthồsơ:

+Nếuhồsơchưađủđiềukiện,phòngChăn nuôi, Thú y -ChicụcChănnuôi, Thủy 
sảnvàThúy trìnhlãnhđạoChicụctrìnhLãnhđạoSởkýduyệtvănbảnyêucầusửađổibổsung 
chuyểnđếnTrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngchuyểnchotổchức,cánhân.

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời gian 03 ngày làm việc, phòng 
Chăn nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y thẩm định hồ sơ, trình lãnh 
đạo Chi cục báo cáo Lãnh đạo Sở xem xét kết quả giải quyết. Trường hợp từ chối, tham 
mưu văn bản từ chối cấp lại Giấy chứng nhận cho cơ Sở.

+ Trong thời gian ½ ngày, Chi cục trưởng xem xét kết quả thẩm định của 
Đoàn đánhgiá, báo cáo lãnh đạo Sở phê duyệt.

+ Trong thời hạn ½ ngày làm việc, lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết.

+ Văn Thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc trực tiếp hoặc 
qua dịch vụ Bưu chính công ích.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả/hồ sơ

cho tổ chức, cá nhân
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Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công nhận kết quả của Bưu điện, xem xét chuyển kết quả cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp 
nhận và Trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 
hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.
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36. Đềxuấthỗtrợđầutưdựánnângcaohiệuquảchănnuôiđốivớicácchính sách 
hỗ trợ đầu tư theo Luật Đầu tư công

36.1. Thờihạngiải quyết: 15ngày, tính từ ngày nhậnđượchồ sơđầy đủ.
36.2. Sơ đồ giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 
sơ

B4 09 ngày

B5

Phòng 
Chăn nuôi, 
Thú y - Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú 

y 01 ngày

B6

Lãnh đạo 
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

02 ngày

B7

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

02 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận, trả 
lời hồ sơ của tổ chức, cá 

nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh và chuyển 
cho phòng chuyên môn của đơn 

vị

Xem xét, trình lãnh đạo Sở phê duyệt
kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả 
giải quyết

Sở Nông nghiệp và Môi trường phối 
hợp với Sở Tài chính và các cơ quan 

có liên quan thẩm tra điều kiện hỗ 
trợ, dự kiến mức kinh phí hỗ trợ cho 

dự án

Tổng hợp văn bản thẩm tra hỗ trợ đầu 
tư trình lãnh đạo Chi cục xem xét
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B8

Văn thư
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

36.3. Diễn giải quy trình

a) Tiếpnhậnhồsơ
- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi 

trường điện tử đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hải Dương - Tầng 1 Thư 
viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, thành phố Hải Dương, tỉnh Hải Dương để được 
hỗ trợ:

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tiếp tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+Trườnghợpnộphồsơtrựctiếp:kiểmtrathànhphầnhồsơvàtiếpnhậnhồsơđầyđủ thành 
phần; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thành phần thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: 
trongthời hạn 03 ngày làm việc tính từ ngày nhận được hồ sơ xem xét tính đầy đủ của 
hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Nếuhồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìlậpphiếuhướngdẫnhoànthiệnhồsơchotổ chức, 
cá nhân.

- Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhân và chuyển ngay hồ sơ về văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển hồ sơ cho phòng Chăn 

nuôi, Thú y ngay sau khi nhận được hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính.
- Trong thời hạn 09 ngày tính từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, Sở Nông nghiệp và 

Môi trường chủ trì, phối hợp với Sở Tài chính và các cơ quan có liên quan thẩm tra điều 
kiện hỗ trợ, dự kiến mức kinh phí hỗ trợ cho dự án.

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng điều kiện, Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y - Sở Nông nghiệp và Môi trường gửi văn bản tới tổ chức, cá nhân và nêu rõ lý do sau 
khi thẩm tra.

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng điều kiện, trong thời hạn 01 ngày phòng Chăn nuôi, 
Thú y tổng hợp Văn bản thẩm tra hỗ trợ đầu tư theo Mẫu số 

Trả kết quả/ hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh
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02PhụlụcbanhànhkèmtheoNghịđịnhsố106/2024/NĐ-CPtrìnhlãnhđạoChi cục Chăn nuôi, 
Thủy sản và Thú y xem xét.

Trongthời02ngàyLãnhđạoChicụcxemxét,trìnhlãnhđạoSởphêduyệtkếtquả (dự thảo 
Văn bản thẩm tra hỗ trợ đầu tư)

Trongthờihạn02ngàyLãnhđạoSởNôngnghiệpvàMôi trườngkýVănbản thẩm tra hồ 
sơ đầu tư.

- Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển trả kết quả (Văn bản thẩm 
tra hồ sơ đầu tư) đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày 
để trả kết quả chotổ chức, cá nhân.

Căn cứ nhu cầu phát triển kinh tế xã hội, tình hình phát triển chăn nuôi tại địa 
phương và kết quả thẩm tra hỗ trợ đầu tư của tổ chức, cá nhân (nếu có), Sở Nông nghiệp 
và Môi trường tổng hợp nhu cầu đề xuất hỗ trợ của tổ chức, cá nhân được hỗ trợ đầu tư 
vào chăn nuôi và gửi Sở Tài chính báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định kế 
hoạch đầu tư công hằng năm vốn ngân sách nhà nước theo quy định của pháp luật về 
đầu tư công.

SởTài chính có trách nhiệmgửiQuyết địnhkế hoạch đầutư công cho tổ chức, cá 
nhân đề xuất hỗ trợ đầu tư có liên quan.

c) Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm 

phục vụ hành chính công nhận kết quả từ Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển 
cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính 
công để trả kết quả trựctiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.
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37. Quyếtđịnhhỗtrợđầutưdựánnângcaohiệuquảchănnuôiđốivớicácchính 
sáchhỗtrợđầutưtheoLuậtĐầutưcông

37.1. Thờihạn giải quyết:32 ngày, tính từngày nhận được đầy đủ hồ sơ.

37.2. Quytrình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ 
ngày

B2

Văn thư
Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

Chuyển 
ngay 
sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

6,5 
ngày

B4 Hội đồng 
nghiệm thu

19 
ngày

B5
Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

01 
ngày

B6
Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

1,5 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn của đơn vị

Thực hiện nghiệm thu, căn cứ nội dung 
nghiệm thu xác định công trình, hạng 
mục công trình được hỗ trợ, mức hỗ 

trợ; Trường hợp cần thiết tổ chức kiểm 
tổ chức kiểm tra thực địa dự án và lập 

biên bản nghiệm thu

Xem xét kết quả giải quyết ký văn 
bản trình Chủ tich UBND tỉnh phê 

duyệt kết quả

Dự thảo Quyết định hỗ trợ đầu tư cho 
tổ chức, cá nhân và báo cáo lãnh đạo 

Chi cục trình lãnh đạo Sở xem xét 

Trình lãnh đạo Sở Nông nghiệp Môi 
trường thành lập Hội đồng nghiệm thu
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B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

02 
ngày

B8 Chủ tịch 
UBND tỉnh

01 
ngày

B9
Văn thư

Văn phòng 
UBND tỉnh

½ 
ngày

B10

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

37.3. Diễn giải quy trình:

a) Tiếpnhậnhồsơ
- Sau khi công trình, hàng mục công trình của dự án dự kiến được hỗ trợ hoàn 

thành;tổ chức, cá nhân gửi 01 bộ hồ sơ đề nghị nghiệm thu bằng hình thức trực tiếp hoặc 
qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh Hải Dương - Tầng 1 Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, thành phố Hải 
Dương, tỉnh Hải Dương để được hỗ trợ

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tiếp tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, Sở Nông nghiệp 
và Môi trường kiểm tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường 
hợp hồ sơ chưa đầy đủ thành phần thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: 
trongthời hạn 03 ngày làm việc tính từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Nông nghiệp và Môi 
trường xem xét tính đầy đủ của hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, 
thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Nếuhồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìlậpphiếuhướngdẫnhoànthiệnhồsơ cho tổ chức, 
cá nhân.

- Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhânvàchuyểnngayhồsơvềvănthưChicụcChănnuôi, Thủy sảnvàThúy.

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Trả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết 
quả 

Thẩm tra hồ sơ
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b) Thẩmđịnh vàxem xét, kýduyệt hồ sơtheo quy định.
- VănthưChicụcChănnuôi, Thủy sảnvàThúychuyểnhồsơchoLãnhđạoChicụcChăn 

nuôi, Thủy sảnvàThúyngaysaukhinhậnđượchồsơgiảiquyếtthủtụchànhchính.
- Trongthờihạn6,5ngàytínhtừngàynhậnđượcđầyđủhồsơđềnghịnghiệmthucủa tổ 

chức, cá nhân; Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp 
và Môi trường thành lập Hội đồng nghiệm thu có đại diện Sở Tài chính, Sở Xây dựng 
và đạidiện các sở, ban, ngành, địa phương có liên quan trong trường hợp cần thiết.

- Trong thời hạn 19 ngày, Hội đồng xác định nội dung nghiệm thu: mức độ 
hoànthành công trình, hạng mục công trình được hỗ trợ, tình trạng hoạt động của dự án, 
việc đáp ứng điều kiện hỗ trợ và mức hỗ trợ theo quy định tại Nghị định số 
106/2024/NĐ-CP.

+ Côngtrình,hạngmụccôngtrìnhđượchỗtrợkhiđápứngnguyêntắchỗtrợquyđịnh tại 
Điều 4 Nghị định số 106/2024/NĐ-CP và các điều kiện, mức hỗ trợ tương ứng với đối 
tượng tại Điều 5, 6, 7 và 10 Nghị định số 106/2024/NĐ-CP.

+Hội đồng nghiệm thu tổchức kiểmtra thực địa dựán trong trường hợp cần thiết.
+ Hội đồng nghiệm thu xác định công trình, hạng mục công trình được hỗ trợ, mức 

hỗ trợ và lập Biên bản nghiệm thu theo Mẫu số 04 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 
số 106/2024/NĐ-CP.

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc tính từ ngày có Biên bản nghiệm thu của Hội 
đồng nghiệm thu, Sở Nông nghiệp và Môi trường trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh xem xét, ban hành Quyết định hỗ trợ đầu tư cho tổ chức, cá nhân theo Mẫu số 05 
Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 106/2024/NĐ-CP.

- Trong thời hạn 02 ngày Văn phòng UBND tỉnh thực hiện thẩm tra hồ sơ trình 
Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 01 ngày Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết (Quyết 
định hỗ trợ đầu tư hoặc Văn bản trả lời việc giải quyết).

- Trong thời hạn 01 ngày, Sở Nông nghiệp và Môi trường gửi Quyết định hỗ trợ 
đầu tư văn bản trả lời việc giải quyết của UBND tỉnh đến Sở Tài chính.

- Trong thời hạn 1/2 ngày, văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công trả kết quả cho tổ chức, cán nhân.

c) Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
BộphậntiếpnhậnvàtrảkếtquảcủaSở Nông nghiệp và Môi trường tạiTrungtâmphục 

vụ hành chính công nhận kết quả (Quyết định hỗ trợ đầu tư hoặc Văn bản trả lời việc 
giải quyết)từVănphòngUBNDtỉnhchuyểnchoBộphậnHướngdẫntiếpnhậnvàTrảkết 
quảcủaTrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngđểtrảkếtquảtrựctiếphoặcquadịchvụ bưu chính 
công ích cho tổ chức, cá nhân.



38. 
Quyếtđịnhhỗtrợđốivớicácchínhsáchnângcaohiệuquảchănnuôisử 
dụngvốnsựnghiệpnguồnngânsáchnhànước

38.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày tính từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ.

38.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ 
ngày

B2

Văn thư
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

Chuyển 
ngay 
sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

05 
ngày

B4 Hội đồng
 thẩm định

07 
ngày

B5

Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

02 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận, trả lời 
hồ sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn của đơn vị

Trình lãnh đạo Sở Nông nghiệp Môi 
trường thành lập Hội đồng thẩm định

Hội đồng thẩm định hồ sơ về tính xác 
thực và nội dung của thành phần hồ sơ 
theo quy định; tổ chức kiểm tra thực tế 

trong trường hợp cần thiết

Dự thảo Quyết định phê duyệtkinh phí 
hỗ trợ cho tổ chức, cá nhân và báo cáo 

lãnh đạo Chi cục trình lãnh đạo Sở 
xem xét 



B6

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

02 
ngày

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

02 
ngày

B8
Chủ tịch 
UBND 

tỉnh

01 
ngày

B9

Văn thư
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

½ 
ngày

B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

38.3. Diễn giải quy trình:
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân gửi 01 bộ hồ sơ bằng hình thức trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 

chính hoặc qua môi trường điện tử Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hải Dương 
- Tầng 1 Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, thành phố Hải Dương, tỉnh Hải 
Dương để được hỗ trợ

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tiếp tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, Sở Nông nghiệp 
và Môi trường kiểm tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường 
hợp hồ sơ chưa đầy đủ thành phần thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: 
trongthời hạn 03 ngày làm việc tính từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Nông nghiệp và Môi 
trường xem xét tính đầy đủ của hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, 
thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

Xem xét kết quả giải quyết ký văn 
bản trình Chủ tich UBND tỉnh phê 

duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Trả kết quả/ hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Phê duyệt kết 
quả giải quyết

Thẩm tra hồ sơ



- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì lập phiếu hướng dẫn hoànthiện hồ sơ 
cho tổ chức, cá nhân.

- Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhân và chuyển ngay hồ sơ về văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y.

b) Thẩmđịnh vàxem xét, kýduyệt hồ sơtheo quy định.
- Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Chi 

cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y ngay sau khi nhận được hồ sơ giải quyết thủ tục hành 
chính.

- Trong thời hạn 05 ngày tính từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ của tổ chức, cá 
nhân; Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trình lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 
trường thành lập Hội đồng thẩm định hồ sơ có từ 07 đến 09 người gồm lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường là Chủ tịch Hội đồng, các thành viên là đại diện Sở Tài 
chính, các Sở, ban, ngành và lãnh đạo Ủy ban nhân dân các huyện có liên quan.

- Trong thời hạn 07 ngày, Hội đồng thẩm định về tính xác thực và nội dung của 
thành phần hồ sơ theo quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 106/2024/NĐ-CP; tổ 
chức kiểm tra thực tế trong trường hợp cần thiết.

- Trong thời hạn 04 ngày, Sở Nông nghiệp và Môi trường trình Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh xem xét, ban hành Quyết định hỗ trợ đối với các chính sách nâng cao 
hiệu quả chăn nuôi sử dụng vốn sự nghiệp nguồn ngân sách nhà nước.

- Trong thời hạn 02 ngày Văn phòng UBND tỉnh thực hiện thẩm tra hồ sơ trình 
Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 01 ngày Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết (Quyết 
định hỗ trợ đầu tư hoặc Văn bản trả lời việc giải quyết).

- Trong thời hạn 1/2 ngày, văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả (Quyết 
định hỗ trợ đầu tư hoặc Văn bản trả lời việc giải quyết) đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trả kết quả cho tổ chức, cán nhân.

c) Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm 

phục vụ hành chính công nhận kết quả (Quyết định hỗ trợ đầu tư hoặc Văn bản trả lời 
việc giải quyết) từ Văn phòng UBND tỉnh chuyển cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và 
Trả kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công để trả kết quả trực tiếp hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



VIII. Lĩnh vực Thú y

39. ThủtụccấpGiấychứngnhậncơ sởantoàndịchbệnhđộngvật

39.1. Thời hạn giải quyết:
- 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không phải thực hiện khắc phụctheo 

quy định, không kể thời gian cơ sở hoàn thiện hồ sơ.
-25 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; phải thực hiện khắc phục theo quyđịnh, 

không kể thời gian cơ sở thực hiện khắc phục.

39.2. Quytrình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

Hành chính 
công tỉnh

02 giờ

B2
Văn thư

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - 

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

18 
ngày

B4

Chi cục 
trưởng Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

01 
ngày

B5
Văn thư

½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn của đơn vị

Thẩm định, kiểm tra, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Ký duyệt 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công tỉnh



Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

B6

Trung tâm 
phục vụ hành 
chính công 

tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

Trả kết quả/ hồ sơ

cho tổ chức, cá nhân



39.3. Trìnhtựthựchiệncụthể:

a) Tiếpnhậnhồsơ:
- Cánhân,tổchứcnộphồsơtrựctiếphoặcgửiquabưuđiệnđếnBộphận tiếp nhận và trả 

kết quả Sở Nông nghiệp và Môi trường - Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hải 
Dương - Tầng 1 Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, thành phố Hải Dương, tỉnh 
Hải Dương.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tiếp tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong 
thời gian 1/2 ngày

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn Thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển hồ sơ cho Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y ngay sau khi nhận được hồ sơ giải 
quyết TTHC.

- Thẩm định, kiểm tra và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

Phòng Chăn nuôi, Thú y -Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành 
giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, Cơ quan thú y tiếp nhận 
vàthẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Cơ quan thú y thông báo cho chủcơ 
sở về kế hoạch đánh giá thực tế tại cơ sở. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Cơquan thú 
y thông báo bằng văn bản cho chủ cơ sở để hoàn thiện.

Đối với trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 13 Thông tư số 24/2022/TT- 
BNNPTNT, trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, Cơ quan thú y tiếp nhận 
và thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Cơ quan thú y cấp Giấy chứng 
nhận cơ sở an toàn dịch bệnh theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Cơ quan 
thú y thông báo bằng văn bản cho chủ cơ sở để hoàn thiện.

* Đối với trường hợp không phải khắc phục sai lỗi
Trong thời hạn 10 ngày (đối với trường hợp hồ sơ hợp lệ không phải thực hiện 

khắc phục), Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
ytiếnhànhthẩmđịnh,xemxéthồsơvàbáocáolãnhđạoChi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
ythành lập Đoàn đánh giá.

Trong thời hạn 08 ngày Đoàn đánh giá thực hiện đánh giá tại cơ sở, lập biên bản 
đánh giágửi cho cơ sở và báo cáo lãnh đạo Chi cục kết quả đánh giá tại cơ sởđề nghị 
thực hiện thủ tục hành chính.

Trong thời hạn 01 nhận được kết quả đánh giá, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, 
Thủy sản và Thú y phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

*Đốivớitrườnghợpphảikhắcphụcsailỗi:Tổchức/cánhậnthựchiện 
khắcphụcsailỗigửibáocáokếtquảkhắcphụcsailỗi,trongthờihạn05ngàykể 



từngàynhậnđượcbáocáokhắcphụcsailỗiPhòng Chăn nuôi, Thú y 
thựchiệnthẩmđịnhhồsơtrìnhlãnhđạoChicụcphêduyệtkếtquảgiảiquyết.

Trong thời hạn 01 nhận được kết quả đánh giá, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, 
Thủy sản và Thú y phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ

Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục chuyển Giấy chứng nhận cơ sở an toàn 
dịch bệnh động vật trên cạn cho văn thư Chi cục ngay sau khi được Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản và Thú y ký phê duyệt.

Văn thư Chi cục chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày.
           c) Nhậnhồsơ/trảkếtquảchotổchức,cánhân

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại 
Trungtâm phục vụ hành chính công nhận kết quả từ Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y chuyển 
choBộphậnHướngdẫntiếpnhậnvàTrảkếtquảcủaTrungtâmPhụcvụhành 
chínhcôngđểtrảkếtquảtrựctiếphoặcquadịchvụbưuchínhcôngíchchotổ chức, cá 
nhân.



40. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở an toàn dịch bệnh động vật
40.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
40.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh
½ ngày

B2

      Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

18 
ngày

B4

Chi cục trưởng 
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

01 
ngày

B5
Văn thư

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

½ ngày

B6
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

40.3. Trìnhtựthựchiệncụthể:
a) Tiếpnhậnhồsơ:
- Cánhân,tổchứcnộphồsơtrựctiếphoặcgửiquabưuđiệnđếnBộphận 

tiếpnhậnvàtrảkếtquảSở Nông nghiệp và Môi trường-Trung tâm Phục vụ hành 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn của đơn vị

Trả kết quả/hồ sơ

cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, kiểm tra, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Ký duyệt 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công tỉnh



chính công tỉnh Hải Dương - Tầng 1 Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, 
thành phố Hải Dương, tỉnh Hải Dương

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tiếp tại 
Trungtâmdịchvụhànhchínhcôngtỉnhthựchiệntiếpnhận,kiểmtrathànhphầnhồsơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ về Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và 
Thú y trong thời gian 1/2 ngày.

+Nếuhồsơchưađầyđủtheoquyđịnhthìlậpphiếuhướngdẫnhoànthiện hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân.

- Văn Thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển hồ sơ cho Phòng 
Chăn nuôi, Thú y -Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y ngay sau khi nhận được 
hồ sơ giảiquyết TTHC.

b) Thẩmđịnh,kiểmtravàxemxét,kýduyệthồsơtheoquyđịnh

- Phòng Chăn nuôi, Thú y-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú ytiếpnhận 
hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

+ Trong thời hạn 03 ngày, Phòng Chăn nuôi, Thú y -Chi cục Chăn nuôi, Thủy 
sản và Thú y căn cứ vào kết quả đánh giá định kỳ hàng năm hoặc báo cáo 
khắcphụcsailỗi(đốivớitrườnghợpphảikhắcphụclỗi)hoặcbáocáoxửlýdịchbệnh và kết quả 
giám sát dịch bệnh (đối với trường hợp xảy ra bệnh hoặc phát hiện tác nhân gây bệnh 
đã được công nhân an toàn tại cơ sở, xem xét hồ sơ và báo cáo lãnh đạoChi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản và Thú yvềviệcgiảiquyếthồsơTTHCđãtiếpnhận.

+ Trong thời hạn 01 ngày, Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy 
sản và Thú yquyếtđịnhcấplạiGiấychứngnhậncơsởantoàndịchbệnhđộng vật và trình Chi 
cục trưởng ký.
c) Nhậnhồsơ/trảkếtquảchotổchức,cánhân

- Phòng Chăn nuôi, Thú y -Chi cục chuyển quyết định cấp lại Giấy 
chứngnhậncơsởantoàndịchbệnhđộngvậttrêncạnchovănthưngaysaukhi được Chi cục 
Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y ký phê duyệt.

- Văn thư Chicục chuyểntrả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh trong thời gian ½ ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại 
Trungtâm Phục vụ hành chính công sẽ trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



41. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận vùng an toàn dịch bệnh động vật
41.1. Thời hạn giải quyết:
- 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; không phải thực hiện khắc 

phụctheo quy định, không kể thời gian cơ sở hoàn thiện hồ sơ.
- 35 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; phải thực hiện khắc phục theo 

quyđịnh, không kể thời gian cơ sở thực hiện khắc phục.
41.2 Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - 
Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

10  ngày 
đối với 
trường 
hợp hồ 
sơ hợp 

lệ không 
phải 
thực 
hiện 
khắc 
phục

B4 Đoàn 
đánh giá 15 ngày

Hướngdẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức cá nhân

củatổ chức, cá nhânNhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh và chuyển cho phòng 

chuyên môn của đơn vị

Thực hiện đánh giá tại cơ sở, lập biên 
bản đánh giá, thông báo kết quả đánh 
giá cho chủ cơ sở, trình lãnh đạo Chi 
cục phê duyệt kết quả giải quyết hoặc 
văn bản trả lời nếu kết quả đánh giá 

không đạt yêu cầu đối với trường hợp 
không phải khắc phục sai lỗi

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Chi 
cục thành lập đoàn đánh giá



B5 Tổ chức/cá 
nhân

Không 
quy 
định

B6 Phòng Chăn 
nuôi, Thú y 05 ngày

B7

Chi cục 
trưởng Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

04 ngày

B8

Văn thư 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Khắc phục sai lỗi

Trả kết quả/hồ sơ

cho tổ chức, cá nhân

Tiếp nhận báo cáo khắc phục sai lỗi, thực 
hiện thẩm định trình lãnh đạo Chi cục phê 

duyệt kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả 
giải quyết 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh



41.3 Trìnhtựthựchiệncụthể:

a) Tiếpnhậnhồsơ:

- Cánhân,tổchứcnộphồsơtrựctiếphoặcgửiquabưuđiệnđếnBộphận tiếp nhận và trả 
kết quả Sở Nông nghiệp và Môi trường - Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hải 
Dương - Tầng 1 Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, thành phố Hải Dương, tỉnh 
Hải Dương

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tiếp tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ chuyển về Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y 
trong thời gian 1/2 ngày

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 
cho tổ chức, cá nhân.

- Văn Thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển hồ sơ cho Phòng Chăn 
nuôi, Thú y -Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y ngay sau khi nhận được hồ sơ giải 
quyết TTHC.

b) Thẩmđịnh,kiểmtravàxemxét,kýduyệthồsơtheoquyđịnh
- Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến 

hành giải quyết hồ sơ:

+ Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, Cơ quan thú y tiếp nhận và 
thẩm định hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Cơ quan thú y thông báo cho chủ cơ 
sở về kế hoạch đánh giá thực tế tại cơ sở vùng. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Cơ quan 
thú y thông báo bằng văn bản cho chủ cơ sở để hoàn thiện.

+ Đối với trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 13 Thông tư số 24/2022/TT- 
BNNPTNT, trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, Cơ quan thú y tiếp 
nhậnvàthẩmđịnhhồsơ.Trườnghợphồsơđầyđủ,hợplệ,CơquanthúycấpGiấychứng nhận 
vùng an toàn dịch bệnh theo quy định. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Cơ quan thú y 
thông báo bằng văn bản cho chủ cơ sở vùng để hoàn thiện.

Trongthờihạn:
+10ngày(đốivớitrườnghợphồsơhợplệkhôngphảithựchiệnkhắc phục), Phòng Chăn 

nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tiến 
hànhthẩmđịnh,xemxéthồsơvàbáocáolãnhđạoChi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
ythành lập Đoàn đánh giá.

+15ngày(đốivớitrườnghợphồsơhợplệphảithựchiệnkhắcphục), Phòng Chăn nuôi, 
Thú y-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú ytiếnhànhthẩm định, xem xét hồ sơ và báo 
cáo lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú ythành lậpĐoàn đánh giá.

+Trongthờihạn15ngàyĐoànđánhgiáthựchiệnđánhgiátạicơsởvùng, lập biên bản 
đánh giágửi cho cơ sở vùng đăng ký và báo cáo lãnh đạo Chi cục kết 
quảđánhgiátạicơsởđềnghịthựchiệnthủtụchànhchính.



+Trongthờihạn04ngàysaukhicókếtquảđánhgiá,LãnhđạoChi cục Chăn nuôi, 
Thủy sản và Thú y ký duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

c) Nhậnhồsơ/trảkếtquảchotổchức,cánhân

- Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục chuyển Giấy chứng nhận cơ 
sởantoàndịchbệnhđộngvậttrêncạnchovănthưChicụcngaysaukhiđượcChi cục Chăn nuôi, 
Thủy sản và Thú y ký phê duyệt.

- Văn thư Chicục chuyểntrả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh trong thời gian ½ ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại 
Trungtâm Phục vụ hành chính công sẽ trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



42. ThủtụcCấplạiGiấychứngnhậnvùngantoàndịchbệnhđộngvật
42.1. Thờihạn giải quyết:05 ngày, kể từngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
42.2. Quytrình giải quyết:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận

được hồ sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - 
Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

01 ngày 

B4  Đoàn 
đánh giá

02 ngày

B5

Chi cục 
trưởng Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

01 ngày

B6

Văn thư 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

½ ngày

B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không tính 
thời gian

Hướngdẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức cá nhân

củatổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
HCC tỉnh và chuyển cho phòng 

chuyên môn của đơn vị

Thực hiện đánh giá tại cơ sở, lập biên 
bản đánh giá, thông báo kết quả đánh 
giá cho chủ cơ sở, trình lãnh đạo Chi 

cục kết quả đánh giá 

Trả kết quả/hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Ký duyệt kết quả   
giải quyết

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo Chi 
cục thành lập đoàn đánh giá



42.3 Trìnhtựthựchiệncụthể:
- Tiếp nhận hồ sơ:

- Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bưu điện đến Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả Sở Nông nghiệp và Môi trường - Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh Hải Dương - Tầng 1 Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, thành phố 
Hải Dương, tỉnh Hải Dương

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tiếp tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện tiếp nhận, kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ về Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong 
thời gian 1/2 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 
cho tổ chức, cá nhân.

- Văn Thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển hồ sơ cho Phòng Chăn 
nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y ngay sau khi nhận được hồ sơ giải 
quyết TTHC.

- Thẩm định, kiểm tra và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định

- Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tiếp nhận hồ 
sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

+ Trong thời hạn 03 ngày, Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y căn cứ vào kết quả đánh giá định kỳ hàng năm hoặc báo cáo khắc phục sai lỗi 
(đối với trường hợp phải khắc phục lỗi) hoặc báo cáo xử lý dịch bệnh và kết quả giám 
sát dịch bệnh (đối với trường hợp xảy ra bệnh hoặc phát hiện tác nhân gây bệnh đã được 
công nhân an toàn tại cơ sở vùng, xem xét hồ sơ và báo cáo lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, 
Thủy sản và Thú y về việc giải quyết hồ sơ TTHC đã tiếp nhận.

+ Trong thời hạn 01 ngày, Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y quyết định cấp lại Giấy chứng nhận vùng an toàn dịch bệnh động vật và trình 
Chi cục trưởng ký.

- Nhận hồ sơ/trả kết quả cho tổ chức, cá nhân

- Phòng Chăn nuôi, Thú y - Chi cục chuyển quyết định cấp lại Giấy chứng nhận 
cơ sở an toàn dịch bệnh động vật trên cạn cho văn thư ngay sau khi được Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản và Thú y ký phê duyệt.

- Văn thư Chi cục chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh trong thời gian ½ ngày.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công sẽ trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích cho tổ chức, cá nhân.



43. Thủ tục Cấp, gia hạn Chứng chỉ hành nghề thú y 
43.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
43.2. Sơ đồ quy trình giải quyết

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

- 03 
ngày 
(cấp 
mới)
- 01 
ngày 
(gia 
hạn)

B4

Chi cục trưởng 
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

01 
ngày

B5
Văn thư

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

½ ngày

B6
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

Thẩm định, kiểm tra, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn của đơn vị

Trả kết quả/ hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Ký duyệt

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công tỉnh



43.3. Trình tự thực hiện cụ thể:

- Bước 1: Cá nhân có nhu cầu cấp Chứng chỉ hành nghề tiêm phòng, chữa bệnh, 
phẫu thuật động vật; tư vấn các hoạt động liên quan đến lĩnh vực thú y; khám bệnh, chẩn 
đoán bệnh, xét nghiệm bệnh động vật; buôn bán thuốc thú y nộp hồ sơ trực tiếp, gửi qua 
bưu điện hoặc qua môi trường mạng đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nông 
nghiệp và Môi trường - Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hải Dương - tầng I 
Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, thành phố Hải Dương, tỉnh Hải Dương.

Đối với cá nhân có nhu cầu gia hạn Chứng chỉ hành nghề thú y, nộp hồ sơ trước 
khi Chứng chỉ hành nghề hết hạn 30 ngày.

- Bước 2: Kiểm tra nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận 
hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
kiểm tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ thành phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường mạng: Trong 
thời hạn 0,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính 
đầy đủ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường  tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho 
tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: Cấp, gia hạn Chứng chỉ hành nghề thú y; trường hợp không cấp, gia hạn 
phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.



44. Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề thú y
44.1. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
44.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y 

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

01 ngày

B4

Chi cục trưởng 
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

01 ngày

B5
Văn thư

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

½ ngày

B6
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

44.3 3. Trình tự thực hiện cụ thể:

- Bước 1: Cá nhân đã được cấp chứng chỉ hành nghề tiêm phòng, chữa bệnh, 
phẫu thuật động vật; tư vấn các hoạt động liên quan đến lĩnh vực thú y; khám bệnh, 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn của đơn vị

Trả kết quả/ hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, kiểm tra, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Ký duyệt 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công tỉnh



chẩn đoán bệnh, xét nghiệm bệnh động vật; buôn bán thuốc thú y nhưng bị mất, sai 
sót, hư hỏng; có thay đổi thông tin liên quan có nhu cầu cấp lại Chứng chỉ hành nghề 
nộp hồ sơ trực tiếp, gửi qua bưu điện hoặc qua môi trường mạng đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh.

- Bước 2: Kiểm tra nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp 
nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường  tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh kiểm tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường 
hợp hồ sơ chưa đầy đủ thành phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường mạng: 
Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ 
sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường  tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
xem xét tính đầy đủ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận 
hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường  tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: Cấp lại Chứng chỉ hành nghề thú y; trường hợp không cấp lại phải trả 
lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.



Trả kết quả/hồ sơ 
cho tổ chức, cá 

nhận

45. Thủtục:CấpGiấychứngnhậnđủđiềukiệnbuônbánthuốcthúy
45.1. Thờihạn giải quyết:08 ngày làm việc, kểtừ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
45.2. Quy trình giảiquyết:

Cácbước 
thựchiện

B1

Nội dung công việc

Hướngdẫn, tiếp nhận hồ sơ
củatổ chức, cá nhân

Tráchnhiệm thực 
hiện

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Thời 
gian 
thực 
hiện

½ ngày

Nhậnhồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnhvàchuyểncho 
Phòng chuyên môn của đơn vị

Văn thư 
ChicụcChăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

Chuyển 
ngaysaukhi 
nhận được 

hồ sơ

Thẩmđịnh, kiểm trathực tế trình
B3 lãnhđạo Chicục phê duyệt kết 

quảgiải quyết

Phêduyệt kếtquả

Chuyểntrả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

B6

PhòngChăn 
nuôi, Thú y- 
ChicụcChăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chicụctrưởng 
ChicụcChăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Văn thư 
ChicụcChăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

05 ngày

02ngày

½ ngày

Không 
tínhthờigian



45.3. Trình tự thực hiện cụ thể:

a)Tiếpnhận, kiểm trahồ sơ:
Chủ cơ sở có nhu cầu cấp, cấp lại Giấy chứng nhận điều kiện buôn bán thuốc thú 

y gửi hồ sơ trực tiếp tới Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hải Dương hoặc Qua 
hệ Dịch vụ Bưu chính công ích hoặc trực tuyến: cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông 
nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính đầy đủ; 
trường hợp hồsơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông 
nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnhhướngdẫnchotổchức,cánhânbổsung,hoànthiện hồ sơ bằng phiếu yêu cầu bổ sung hồ 
sơ hoặc từ chối tiếp nhận nếu hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận chuyển về Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y Hải Dương.

b) Thẩmđịnh, kiểm tra vàxem xét,ký duyệt hồ sơ theo quy định

-Phòng Chăn nuôi, Thú y 
ChicụctiếpnhậnhồsơtừVănthưChicụcvàtiếnhànhgiảiquyết hồ sơ:

+ Trong thời hạn 05 ngày, Phòng Chăn nuôi, Thú y Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y tiếnhành thẩmđịnh, xemxét hồ sơvà báo cáo lãnhđạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy 
sản và Thú y về việc giải quyết hồ sơ TTHC đã tiếp nhận.

Thực hiện kiểm tra, đánh giá trực tuyến trong trường hợp do thiên tai hoặc phải áp 
dụngquyđịnhvềphòng,chốngdịchbệnhnguyhiểmmàkhôngthểthựchiệnkiểmtra,đánh 
giátrựctiếptạihiệntrườngđểcấpgiấychứngnhậnđủđiềukiệnbuônbán,nhậpkhẩuthuốc thú y. 
Việc đánh giá trực tiếp tại hiện trường sẽ được thực hiện sau khi các địa phương kiểm 
soát được thiên tai, dịch bệnh theo quy định.

+Trongthờihạn02ngày,Phòng Chăn nuôi, Thú y -ChicụcChănnuôivàThúydựthảo 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bánthuốc thú y và trình Chicục trưởng ký.

- Phòng Chăn nuôi, Thú 
yChicụcchuyểnGiấychứngnhậnđủđiềukiệnbuônbánthuốcthú y cho Văn thưChi cục ngay 
sau khiđượcChi cục trưởng ký phê duyệt.

- Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y chuyển trả kết quả/hồ sơ qua 
dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian 
½ ngày

c)Nhậnhồsơ/trảkếtquảchotổchức,cánhân
- Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tiếp nhận hồ sơ từ Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú ychuyển kết quảcho 
Bộ phận Hướng 
dẫntiếpnhậnvàTrảkếtquảcủaTrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngđểtrảchotổchức, cá nhân 
qua dịch vụ Bưu chính công ích và trả trực tiếp.



46. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc thú y
46.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
46.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3

Phòng Chăn 
nuôi, Thú y

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

03 ngày

B4

Chi cục trưởng 
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

01 ngày

B5

Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

½ ngày

B6
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn của đơn vị

Trả kết quả/ hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, kiểm tra, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Ký duyệt 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công tỉnh



46.3. Trình tự thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: Tổ chức, cá nhân đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận 
đủ điều kiện buôn bán thuốc thú y nộp hồ sơ trực tiếp, gửi qua bưu điện hoặc qua môi 
trường mạng đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 

b) Thẩmđịnh, kiểm tra vàxem xét,ký duyệt hồ sơ theo quy định

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận 
hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
kiểm tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ thành phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường mạng: Trong 
thời hạn 0,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính 
đầy đủ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường  tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thông báo cho 
tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Chi 
cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện buôn bán thuốc 
thú y; trường hợp không cấp phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

c)Nhậnhồsơ/trảkếtquảchotổchức,cánhân
- Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tiếp nhận hồ sơ từ Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú ychuyển kết quả cho 
Bộ phận Hướng 
dẫntiếpnhậnvàTrảkếtquảcủaTrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngđểtrảchotổchức, cá nhân 
qua dịch vụ Bưu chính công ích và trả trực tiếp.



47. Thủ tục cấp Giấy xác nhận nội dung quảng cáo thuốc thú y
47.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
47.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Chăn 
nuôi, Thú y

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

13 ngày

B4

Chi cục trưởng 
Chi cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

01 ngày

B5
Văn thư

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

½ ngày

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

47.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ: Tổ chức, cá nhân có nhu cầu xác nhận nội dung 

quảng cáo thuốc thú y trên các phương tiện: Báo chí, trang thông tin điện tử, thiết bị 
điện tử, thiết bị đầu cuối và các thiết bị viễn thông khác, các sản phẩm in, bản ghi âm, 
ghi hình và các thiết bị công nghệ khác của địa phương; Bảng quảng cáo, băng-rôn, 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn của đơn vị

Trả kết quả/ hồ sơ
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, kiểm tra, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Ký duyệt 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công tỉnh



biển hiệu, hộp đèn, màn hình chuyên quảng cáo; Phương tiện giao thông; Hội chợ, hội 
thảo, hội nghị, tổ chức sự kiện, triển lãm, chương trình văn hóa, thể thao; Người chuyển 
tải sản phẩm quảng cáo, vật thể quảng cáo; Các phương tiện quảng cáo khác theo quy 
định của pháp luật,… nộp hồ sơ trực tiếp, gửi qua bưu điện hoặc qua môi trường mạng 
đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nông nghiệp và Môi trường - Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Hải Dương - tầng I Thư viện tỉnh, số 1 đường Tôn Đức Thắng, 
thành phố Hải Dương, tỉnh Hải Dương.

b) Thẩmđịnh, kiểm tra vàxem xét,ký duyệt hồ sơ theo quy định
+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh kiểm tra thành phần hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ đầy đủ thành phần; trường 
hợp hồ sơ chưa đầy đủ thành phần thì trả lại tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường mạng: Trong 
thời hạn 0,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh xem xét tính 
đầy đủ của hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận hồ 
sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường  tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 
thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

- Bước 3: 
+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ đăng ký xác nhận 

nội dung quảng cáo thuốc thú y, cơ quan nhà nước có thẩm quyền có trách nhiệm thông 
báo cho tổ chức, cá nhân đăng ký biết để hoàn thiện đối với những trường hợp hồ sơ 
không đạt yêu cầu;

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền cấp giấy xác nhận nội dung quảng cáo thuốc thú y. Trường hợp không 
cấp phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do không cấp.

c) Nhậnhồsơ/trảkếtquảchotổchức,cánhân

- Công chức của Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tiếp nhận hồ sơ từ Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú ychuyển kết quả cho 
Bộ phận Hướng 
dẫntiếpnhậnvàTrảkếtquảcủaTrungtâmPhụcvụhànhchínhcôngđểtrảchotổchức, cá nhân 
qua dịch vụ Bưu chính công ích và trả trực tiếp.



IX. LĨNH VỰC LÂM NGHIỆP
50. Thủ tục Phê duyệt Phương án khai thác thực vật rừng loài thông thường 

thuộc thẩm quyền của Sở Nông nghiệp và Môi trường hoặc cơ quan có thẩm quyền 
phê duyệt nguồn vốn trồng rừng

51.1. Thời hạn giải quyết:10 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
51.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc Tráchnhiệm
thựchiện

Thờigia
nthựchi

ện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2

Vănthư Chi 
cục Kiểm lâm

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3 Phòng nghiệp 
vụ- Chi cục 
Kiểm lâm

06 ngày

B4 Lãnh đạo Chi 
cục 01 ngày 

B5 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 02 ngày

B6

Văn thư Sở
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ

Thẩm định hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Chi 
cục kết quả thẩm định

Xem xét kết quả, trình lãnh đạo Sở NN và 
MT phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công



B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Khôngtí
nhthờigi

an

51.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ rừng hoặc tổ chức, cá nhân được chủ rừng ủy quyền hoặc tổ chức, cá

nhân được giao khai thác tận dụng đối với diện tích rừng do Ủy ban nhân dân cấp xã
quản lý nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Phục vụ hành
chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành
chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia. Sở Nông nghiệp và Môi trường để phê duyệt phương 
án khai thác đối với trường hợp không thuộc quy định tại điển a, b, c khoản 2 Điều 6 
Thông tư số 26/2022/TT-BNNPTNT (đã được sửa đổi, bổ sung tại khoản 4 Điều 2 
Thông tư số22/2023/TT-BNNPTNT).

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
sốlượng hồ sơ: 

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay tính 
đầy đủ của thành phần hồ sơ cho chủ rừng hoặc tổ chức, cá nhân được giao khai thác 
tận dụng đối với diện tích rừng do Ủy ban nhân dân cấp xã quản lý gửi giấy hẹn/mã 
hồsơ cho chủ rừng và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: 
Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Nông nghiệp và Môi 
trường hoặc Cơ quan có thẩm quyền phê duyệt nguồn vốn trồng rừng xem xét tính đầy 
đủ của thành phần hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo bằng 
văn bản và nêu rõ lý do.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ ngay sau khi 
nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính. 

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định. 
Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục Kiểm lâm và tiến hành giải 

quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ tham mưu lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản cho 
tổ chức, cá nhân và nêu rõ lý do;

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 06 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, 
Phòng Nghiệp vụ tiến hành thẩm định hồ sơ và báo cáo lãnh đạo Chi cục kết quả thẩm 
định.

+ Trong thời hạn 01 ngày lãnh đạo Chi cục xem xét kết quả giải quyết hồ sơ và 
trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê duyệt kết quả giải quyết. 

+ Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo của Chi cục, Lãnh đạo 
Sở Nông nghiệp và Môi trường phê duyệt Phương án khai thác lâm sản. Trường hợp 
khôngphê duyệt thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Trả kết quả giải quyết



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân. 
Văn thư Sở chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết quả Trung
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu
chính công ích cho chủ rừng hoặc tổ chức, cá nhân được chủ rừng ủy quyền hoặc tổ
chức, cá nhân được giao khai thác tận dụng đối với diện tích rừng do Ủy ban nhân dân
xã quản lý.



51. Thủ tục Phân loại doanh nghiệp trồng, khai thác và cung cấp gỗ rừng 
trồng, chế biến, nhập khẩu, xuất khẩu gỗ.

51.1. Thời hạn giải quyết:
- Trường hợp không kiểm tra, xác minh: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.
- Trường hợp phải kiểm tra, xác minh: 13 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

hồ sơ đầy đủ, hợp lệ.
51.2. Sơ đồ quy trình giải quyết

Cácb
ướct
hựch
iện

Nội dung côngviệc
Tráchnhiệ

m
thựchiện

Thờigian
thựchiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc 

B2 Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 ½ ngày 
làm việc 

B4

Phòng 
Nghiệp vụ

08 ngày 
làm việc 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ Hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ

Xem xét, cập nhật thông tin Hệ thống 
thông tin phân loại doanh nghiệp, phân 
loại doanh nghiệp nhóm I chuyển B5

Trường hợp cần xác minh, tham mưu lãnh 
đạo Chi cục Thông báo cho doanh nghiệp 
và phối hợp với cơ quan liên quan tổ chức 
xác minh thông tin tự kê khai của doanh 

nghiệp và thông báo kết quả xác minh cho 
doanh nghiệp

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ



B5
2,5 ngày 
làm việc

B6 Lãnhđạo
Chi cục

½  ngày 
làm việc

Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm 

B7
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

01 ngày 
làm việc

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

51.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Doanh nghiệp đăng ký vào Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp hoặc nộp 

hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm Hành chính công tỉnh hoặc 
gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

Trường hợp doanh nghiệp đăng ký vào hệ thống thông tin phân loại doanh 
nghiệp. Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông tin kê khai của 
doanh nghiệp, Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp tự động phân loại.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ: Nếu đầy đủ theo quy định thì cán bộ tiếp nhận nhập thông tin vào Hệ thống 
thông tin phân loại doanh nghiệp và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển 
Văn thư Chi cục trong thời gian ngày.

Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho doanh nghiệp.

Tham mưu lãnh đạo Chi cục xếp loại 
doanh nghiệp vào nhóm I trên Hệ thống 
thông tin phân loại doanh nghiệp hoặc 
Thông báo lý do không được phân loại 

nhóm I

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Thông báo kết quả phân loại cho 
doanh nghiệp đăng ký phân loại

 Trả kếtquả giải quyết



Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho Phòng nghiệp vụ ngay sau khi nhận 
được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ 

sơ:
- Trong thời hạn ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông tin kê khai của doanh 

nghiệp, Phòng Nghiệp vụ căn cứ các tiêu chí quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 
102/2020/NĐ-CP để tự động phân loại doanh nghiệp nhóm I.

Trường hợp có nghi ngờ những thông tin do doanh nghiệp tự kê khai, cần xác 
minh làm rõ; trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả phân loại của Hệ 
thống thông tin phân loại doanh nghiệp, phòng Nghiệp vụ tham mưu lãnh đạo Chi cục 
ký Thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp đăng ký phân loại, trong đó nêu rõ thời 
gian, nội dung cần xác minh. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày thông báo, 
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục phối hợp với cơ quan có liên quan tổ chức xác minh làm rõ 
tính chính xác của thông tin tự kê khai của doanh nghiệp và thông báo kết quả xác minh 
cho doanh nghiệp đó biết.

Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày doanh nghiệp được Hệ thống thông 
tin phân loại doanh nghiệp tự động phân loại là doanh nghiệp nhóm I hoặc kể từ ngày 
kết thúc xác minh thông tin kê khai theo quy định; nếu đáp ứng đầy đủ các tiêu chí theo 
quy định tại khoản 1, điều 12 Nghị định 102/2020/NĐ-CP, Phòng Nghiệp vụ trình lãnh 
đạo Chi cục phê duyệt kết quả xếp loại doanh nghiệp đó vào doanh nghiệp Nhóm I trên 
Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp.

Trong thời hạn ngày làm việc, lãnh đạo Chi cục phê duyệt kết quả xếp loại doanh 
nghiệp nhóm I theo quy định và thông báo kết quả phân loại cho doanh nghiệp đăng ký 
phân loại. Trường hợp doanh nghiệp không đáp ứng đây đủ các tiêu chí là doanh nghiệp 
Nhóm I thì thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do cho doanh nghiệp biết.

Văn thư Chi cục chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày.

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Thông báo kết quả phân loại cho doanh 
nghiệp đăng ký phân loại trong thời hạn ngày làm việc thông qua tin nhắn trên Hệ thống 
thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh

c) Trả kết quả cho tổ chức.
Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho Doanh 
nghiệp.



52. Thủ tục Phê duyệt hoặc điều chỉnh Phương án tạm sử dụng rừng
52.1. Thời hạn giải quyết:
- Trường hợp diện tích rừng tạm sử dụng thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh: 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Trường hợp diện tích rừng tạm sử dụng thuộc phạm vi quản lý của chủ rừng là 

các đơn vị trực thuộc các bộ, ngành chủ quản: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 
hồ sơ hợp lệ.

52.2 Sơ đồ quy trình giải quyết:
Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc
Tráchnhiệ

m
thựchiện

Thờigia
nthựchi

ện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Vănthư Chi 
cục Kiểm 

lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng 
nghiệp vụ - 

Chi cục 
Kiểm lâm

4,5 ngày 
làm việc

B6

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường 

02 ngày 
làm việc 

B7
Văn phòng 
UBND tỉnh

03 ngày 
làm việc 
trường 

hợp 
không 

phải lấy 
ý kiến 

Bộ, 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ

Kiểm tra, xác minh về báo cáo thuyết 
minh và bản đồ hiện trạng rừng và tổ 

chức thẩm định Phương án

Xem xét kết quảký trình UBND tỉnh

Thầm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh 
phê duyệt kết quả giải quyết trường hợp 

không phải lấy ý kiến Bộ, ngành chủ 
quản/trường hợp phải lấy ý kiến Bộ, ngành 
chủ quản trình lãnh đạo UBND tỉnh ký văn 

bản xin ý kiến Bộ, ngành chủ quản



ngành 
chủ 
quản

02 ngày 
trường 

hợp phải 
lấy ý 

kiến Bộ, 
ngành 
chủ 
quản 

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B9 Bộ, ngành 
chủ quản

05 ngày 
làm việc

B10  Văn phòng 
UBND tỉnh

03 ngày 
làm việc

B11 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

1,5 ngày 
làm việc

B12
Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B13

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Khôngtí
nhthờigi

an

Ký duyệt văn bản xin ý kiến Bộ, ngành 
chủ quản

Ý kiến của Bộ, ngành chủ quản

Xem xét ý kiến của Bộ, ngành chủ 
quản, trình lãnh đạo UBND tỉnh phê 

duyệt kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trảkết quả giải quyết



52.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Chủ đầu tư dự án có văn bản đề nghị quyết định phê duyệt Phương án tạm sử 

dụng rừng hoặc điều chỉnh Phương án tạm sử dụng rừng nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua 
đường bưu chính đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên 
Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ cho chủ đầu tư:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ ngay sau khi 
nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Xác minh, tổ chức thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư và tiến hành 

giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản 
cho chủ đầu tư và nêu rõ lý do;

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 4,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ 
sơ, Phòng Nghiệp vụ kiểm tra, xác minh về báo cáo thuyết minh và bản đồ hiện trạng 
rừng khu vực đề nghị tạm sử dụng rừng và tổ chức thẩm định Phương án tạm sử dụng 
rừng hoặc điều chỉnh Phương án tạm sử dụng rừng.

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc, lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét kết quả, trình UBND tỉnh.

* Trường hợp phải lấy ý kiến của bộ, ngành chủ quản (đối với diện tích rừng 
tạm sử dụng thuộc phạm vi quản lý của chủ rừng là các đơn vị trực thuộc các bộ, ngành).

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được tờ trình và hồ sơ của 
Sở Nông nghiệp và Môi trường, Ủy ban nhân dân tỉnh ký văn bản lấy ý kiến các bộ, 
ngành chủ quản.

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ lấy ý kiến của 
Ủy ban nhân cấp tỉnh, bộ, ngành chủ quản có ý kiến bằng văn bản gửi về Ủy ban nhân 
dân tỉnh.

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được ý kiến của bộ, ngành 
chủ quản. Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND phê duyệt kết 
quả giải quyết. Trường hợp không phê duyệt, Văn phòng UBND tỉnh tham mưu cho 
UBND tỉnh trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, UBND tỉnh quyết định phê duyệt Phương 
án tạm sử dụng rừng hoặc điều chỉnh Phương án tạm sử dụng rừng.

* Trường hợp không phải lấy ý kiến của bộ, ngành chủ quản
+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ do Sở Nông 

nghiệp và Môi trường. Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND 
phê duyệt kết quả giải quyết. Trường hợp không phê duyệt, Văn phòng UBND tỉnh tham 



mưu cho UBND tỉnh trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.
+ Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, UBND tỉnh quyết định phê duyệt Phương 

án tạm sử dụng rừng hoặc điều chỉnh Phương án tạm sử dụng rừng.
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtrong thời gian ngày, bộ phận trả kết quả Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtrả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu 
chính công ích cho chủ đầu tư.



53. Tên thủ tục: Phê duyệt điều chỉnh phân khu chức năng của khu rừng đặc 
dụng thuộc địa phương quản lý

53.1. Thời hạn giải quyết:55 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
53.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

Nghiệp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

4,5 ngày 

B4

Sở, ngành, 
địa phương 

có liên 
quan

15 ngày 
kể từ 
ngày 
nhận 

văn bản

B5

Phòng 
Nghiệp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

15 ngày

B6

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường 

5 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Kiểm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi 
cụctham mưu Sở Nông nghiệp và Môi 
trường ký văn bản xin ý kiến thẩm định 
của các sở, ngành, địa phương có liên 

quan

Xem xét kết quả thẩm định, ký trình 
UBND tỉnh

Văn bản tham gia ý kiến

Tổng hợp, đánh giá, hoàn thànhthẩm 
định và báo cáo lãnh đạo Chi cục trình 

lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường 
xem xét



B7 Văn phòng 
UBND tỉnh 12 ngày 

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

2,5 ngày 

B9
Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày 

B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

53.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Nộp, tiếp nhận hồ sơ.
Chủ rừng nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và 
chuyển hồ sơ cho Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho chủ rừng.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ - Chi cục 

Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công.
- Phòng Nghiệp vụ tiến hành kiểm tra và giải quyết hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở 
Nông nghiệp và Môi trường có văn bản gửi chủ rừng biết để hoàn thiện và nêu rõ lý do.

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, 
phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục tham mưu lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 
trường ký văn bản lấy ý kiến thẩm định của các sở, ngành, địa phương có liên quan phù 
hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan được lấy ý kiến và quy định của pháp luật về 

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trảkết quả giải quyết



hồ sơ điều chỉnh phân khu chức năng của khu rừng đặc dụng và nội dung phương án 
điều chỉnh phân khu chức năng của khu rừng đặc dụng.

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản lấy ý kiến của Sở Nông 
nghiệp và Môi trường, các sở, ngành, địa phương có trách nhiệm trả lời bằng văn bản 
gửi Sở Nông nghiệp và Môi trường.

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của các sở, ngành, địa 
phương, Phòng Nghiệp vụ có trách nhiệm hoàn thành thẩm định, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục trình lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết quả thẩm định.

Trường hợp kết quả thẩm định không đủ điều kiện, Phòng Nghiệp vụ báo cáo 
lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở Nông nghiệp và Môi trường có văn bản gửi 
chủ rừng được biết và nêu rõ lý do.

Trường hợp kết quả thẩm định đủ điều kiện, trong thời hạn 5 ngày lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả.

Trong thời hạn 12 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ trình của Sở Nông 
nghiệp và Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết. Trong thời hạn 2,5 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh phê 
duyệt quyết định điều chỉnh phân khu chức năng của khu rừng đặc dụng.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn thư văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày, Bộ phận Hướng 
dẫn tiếp nhận và Trả quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho chủ rừng.



54. Phê duyệt hoặc điều chỉnh đề án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí 
trong rừng đặc dụng thuộc địa phương quản lý

54.1. Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
54.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

nghiệp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

4,5 ngày 

B4

Các cơ 
quan, tổ 

chức, các 
nhân có 

liên quan

15 ngày
Kể từ 
ngày 

nhận văn 
bản

B5

Phòng 
Nghiệp 
vụ - Chi 

cục Kiểm 
lâm

10 ngày

B6

Lãnh đạo 
Sở NN và 

Môi 
trường

5 ngày 

Tổng hợp các ý kiến, hoàn thành thẩm 
định, báo cáo lãnh đạo Chi cục trình lãnh 
đạo Sở Nông nghiệp và MÔI TRƯỜNG 

xem xét

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Thẩm định, báo cáo Lãnh đạo Chi cục 
tham mưu Sở NN & MÔI 

TRƯỜNGký văn bản lấy ý kiến thẩm 
định của các cơ quan, tổ chức, cá nhân 

có liên quan

Xem xét ký duyệt báo cáo kết quả 
thẩm định trình UBND tỉnh

Văn bản tham gia ý kiến



B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

7 ngày 

B8
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
2,5 ngày 

B9

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

½ ngày 

B10

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

54.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Nộp, tiếp nhận hồ sơ.

Chủ rừng nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho chủ rừng.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ - Chi cục 

Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công.
- Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và 

tiến hành xem xét, giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở 
Nông nghiệp và Môi trường thông báo bằng văn bản cho chủ rừng để hoàn thiện và 
nêu rõ lý do.

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 4,5 ngày, phòng Nghiệp vụ thực hiện 
thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi cục tham mưu Sở Nông nghiệp và Môi trường 
ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan.

Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản lấy ý kiến, cơ quan, tổ 
chức, cá nhân có ý kiến bằng văn bản gửi Sở Nông nghiệp và Môi trường.

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả

Phê duyệt kết quả  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trảkết quả giải quyết



Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được được ý kiến thẩm định bằng văn bản 
của cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan, phòng Nghiệp vụ Chi cục Kiểm lâm tổng 
hợp, hoàn thành thẩm định và báo cáo lãnh đạo Chi cục trình Sở Nông nghiệp và Môi 
trường xem xét kết quả thẩm định.

Trong thời hạn 5 ngày, lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh 
kết quả giải quyết.

Trong thời hạn 7 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ của Sở Nông nghiệp và 
Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh phê 
duyệt kết quả.

Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt hoặc điều chỉnh đề án du 
lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn thư văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày, Bộ phận Hướng 
dẫn tiếp nhận và Trả quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho Chủ rừng.



55. Thủ tụcPhê duyệt hoặc điều chỉnh đề án du lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải 
trí trong rừng phòng hộ hoặc rừng sản xuất thuộc địa phương quản lý

55.1. Thời hạn giải quyết:45 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
55.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3
Phòng 

nghiệp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

4,5 
ngày 

B4

Các cơ 
quan, tổ 
chức, cá 
nhân có 

liên quan

15 ngày
Kể từ 
ngày 
nhận 

văn bản

B5

Phòng 
Nghiệp 
vụ - Chi 

cục Kiểm 
lâm

10 ngày

B6

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

5 ngày 

Thẩm định hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo 
Chi cục tham mưu Sở NN & MÔI 

TRƯỜNGký duyệt văn bản lấy ý kiến 
thẩm định của các cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có liên quan

Xem xét báo cáo thẩm định trình 
UBND tỉnh

Văn bản tham gia 

Tổng hợp các ý kiến, hoàn thành thẩm 
định; báo cáo lãnh đạo Chi cục trình lãnh 

đạo Sở Nông nghiệp vàMôi trường

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm



B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

7 ngày 

B8
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh

2,5 
ngày 

B9

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

½ ngày 

B10

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

55.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Nộp, tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ rừng nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp & Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho chủ rừng.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ - Chi cục 

Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công
- Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và 

tiến hành xem xét, giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở 
Nông nghiệp và Môi trường thông báo bằng văn bản cho chủ rừng để hoàn thiện và 
nêu rõ lý do.

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 4,5 ngày, phòng Nghiệp vụ thực hiện 
thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi cục tham mưu Sở Nông nghiệp và Môi trường  
ký văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan.

Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản lấy ý kiến, cơ quan, tổ 
chức, cá nhân có ý kiến bằng văn bản gửi Sở Nông nghiệp và Môi trường.

Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được được ý kiến thẩm định bằng văn bản 

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnhphê duyệt kết quả

Phê duyệt kết quả  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trả kết quả giải quyết

choChủ rừng



của cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan, phòng Nghiệp vụ Chi cục Kiểm lâm tổng 
hợp, hoàn thành thẩm định và báo cáo lãnh đạo Chi cục trình Sở Nông nghiệp và Môi 
trường xem xét kết quả thẩm định.

Trong thời hạn 5 ngày, lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh 
kết quả.

Trong thời hạn 7 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ của Sở Nông nghiệp và 
Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh phê 
duyệt kết quả.

Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt hoặc điều chỉnh đề án du 
lịch sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn thư văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày, Bộ phận Hướng 
dẫn tiếp nhận và Trả quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho Chủ rừng.



56. Thủ tục Phê duyệt chương trình, dự án và hoạt động phi dự án được hỗ 
trợ tài chính của Quỹ bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh

56.1. Thời hạn giải quyết: 40 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
56.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nghiệp 
vụ - Chi 

cục Kiểm 
lâm

20 ngày 

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường 

04 ngày 

B5

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

12 ngày 

B6 Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh

 03 ngày 

Hướng dẫn, Tiếp nhận hồsơ 
của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ
và tham mưu lãnh đạo Chi cục báo cáo

lãnh đạo Sở NN và MT

Xem xét ký duyệt tờ trình,
Trình lãnh đạo UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả 

Phê duyệt kết quả



B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh
½ ngày 

B8

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

56.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Kiểm 
lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện 
hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ - Chi cục 
Kiểm lâm ngay sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục Kiểm 

lâm và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời hạn 20 ngày làm việc, 

Phòng Nghiệp vụ tham mưu lãnh đạo Chi cục phối hợp với các cơ quan chức năng tổ 
chức thẩm định và báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngkết quả thẩm 
định.

+ Trong thời hạn 04 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp &Môi trường 
xem xét kết quả và trình UBND tỉnh.

+ Trong thời hạn 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ do Sở Nông 
nghiệp và Môi trường trình, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt. Trong thời hạn 03 ngày làm việc Lãnh đạo UBND tỉnh phê 
duyệt chương trình, dự án và hoạt động phi dự án được hỗ trợ tài chính của Quỹ bảo 
vệ và phát triển rừng cấp tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân. Văn phòng UBND tỉnh 
chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trong thời gian ngày, bộ phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích 
cho tổ chức, cá nhân. 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trảkết quả giải quyết



57. Thủ tục chuyển loại rừng đối với khu rừng do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
quyết định thành lập

57.1. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
57.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

Nghiệp vụ - 
Chi cục Kiểm 

lâm

11 ngày 

B4

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường 

03 ngày 

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 12 ngày 

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày

Hướng dẫn, Tiếp nhận hồsơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ
và tham mưu lãnh đạo Chi cục báo cáo

lãnh đạo Sở NN và MT

Xem xét,
Trình lãnh đạo UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo 
UBND tỉnh

Xem xét, ký trình HĐND tỉnh



B7 Hội đồng 
nhân dân tỉnh

Sau 15 
ngày của 
kỳ họp

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh  15 ngày 

B9
Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày 

B10

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

57.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Kiểm lâm 
trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển cho Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm 
ngay sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến 

hành giải quyết hồ sơ:
+ Trong thời hạn 11 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Chi cục 

Kiểm lâm tiến hành kiểm tra, thẩm định và báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp &Môi 
trường

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp &Môi trường xem 
xét, trình UBND tỉnh.

+ Trong thời hạn 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ do Sở 

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trảkết quả giải quyết

HĐND tỉnh xem xét thông qua, ban 
hành Nghị quyết



Nông nghiệp và Môi trường trình, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và tham mưu 
cho Lãnh đạo UBND tỉnh trình HĐND tỉnh. Trong thời hạn 03 ngày làm việc Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký văn bản trình Hội đồng nhân dân tỉnh.

+ Trước 15 ngày của kỳ họp Hội đồng nhân dân gần nhất, Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh trình Hội đồng nhân dân cùng cấp xem xét, quyết định chủ trương chuyển mục đích 
sử dụng rừng sang mục đích khác. Sau 15 ngày của kỳ họp, Hội đồng nhân dân ban hành 
Nghị quyết về chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác.

+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc sau khi có quyết định chủ trương chuyển loại 
rừng của HĐND tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ký quyết định chuyển loại rừng.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày, bộ phận trả kết quả Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu 
chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



58. Thủ tục Miễn giảm tiền dịch vụ môi trường rừng (đối với bên sử dụng 
dịch vụ môi trường rừng trong phạm vi địa giới hành chính của một tỉnh)

58.1 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
58.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nghiệp 
vụ - Chi 

cục Kiểm 
lâm

02 ngày 

B4 Đoàn 
kiểm tra 05 ngày 

B5
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT
02 ngày 

B6

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

03 ngày

Hướng dẫn, Tiếp nhận hồsơ 

của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Tham mưu lãnh đạo Chi cục báo cáo
lãnh đạo Sở NN và MT thành lập đoàn 

kiểm tra

Kiểm tra, xác minh

Xem xét, báo cáo lãnh đạo UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh



B7
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
 02 ngày 

B8

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh
½ ngày 

B9

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

58.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Kiểm 
lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện 
hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ -Chi cục 
Kiểm lâm ngay sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và 

tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, trong thời hạn 02 ngày làm việc, 

Chi cục Kiểm lâm tham mưu lãnh đạo Sở Nông nghiệp &Môi trường thành lập Đoàn 
kiểm tra, xác minh.

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc Đoàn kiểm tra tiến hành kiểm tra, xác minh 
và báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường kết quả kiểm tra.

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp &Môi trường 
xem xét kết quả báo cáo UBND tỉnh.

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ do Sở 
Nông nghiệp và Môi trường trình, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh quyết định.

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh ký Quyết định Miễn 
giảm tiền dịch vụ môi trường rừng (đối với bên sử dụng dịch vụ môi trường rừng 
trong phạm vi địa giới hành chính của một tỉnh).

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trả kết quả giải quyết



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích 

đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày, bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



59. Thủ tục Phê duyệt hoặc điều chỉnh phương án quản lý rừng bền vững của 
chủ rừng là tổ chức.

59.1. Thời hạn giải quyết:28 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
59.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc Tráchnhiệm
thựchiện

Thờigian
thựchiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2
Vănthư Chi 

cục Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng nghiệp 
vụ - Chi cục 
Kiểm lâm

2,5 ngày

B4
Sở, ngành, 
địa phương 
liên quan

10 ngày

B5
Phòng nghiệp 
vụ - Chi cục 
Kiểm lâm

08 ngày

B6

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

03 ngày 

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh 2,5 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ

Kiểm tra hồ sơ, tham mưu lãnh đạo Chi 
cục báo cáo Sở NN và MT ký duyệt văn 

bản xin ý kiến các Sở, ngành, địa 
phương liên quan

Xem xét ký duyệt trình UBND tỉnh

Tổng hợp, đánh giá, hoàn thiện Báo cáo 
kết quả thẩm định và báo cáo lãnh đạo 
Chi cục trình lãnh đạo Sở NN & MT 

xem xét kết quả giải quyết

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết 

Văn bản tham gia ý kiến 



B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 01 ngày

B9
Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B10

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Khôngtín
hthờigian

59.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Chủ rừng nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ 
sơ cho chủ rừng:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay tính 
đầy đủ của thành phần hồ sơ gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và bàn giao hồ sơ cho 
Văn thư Chi cục trong thời gian ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính: Trong thời hạn không quá 03 
ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ xem xét tính đầy đủ của thành phần hồ sơ; 
trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo bằng văn bản cho chủ rừng và 
nêu rõ lý do;

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua môi trường điện tử: Trong thời hạn không quá 01 
ngày làm việc kể từ thời điểm nhận được hồ sơ xem xét tính đầy đủ của thành phần hồ 
sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo cho chủ rừng và nêu rõ lý 
do. Hồ sơ nộp qua môi trường điện tử thực hiện theo quy định tại Nghị định số 
45/2020/NĐ-CP ngày 08/4/2020 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính trên 
môi trường điện tử.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ ngay sau khi 
nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư và tiến hành giải 

quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản 
cho chủ rừng và nêu rõ lý do;

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Phòng 
Nghiệp vụ xem xét tham mưu lãnh đạo Chi cục báo cáo Sở Nông nghiệp và Môi trường 
ký văn bản lấy ý kiến các Sở, ngành có liên quan và Ủy ban nhân cấp huyện nơi chủ 

Trả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công



rừng được nhà nước giao đất, giao rừng hoặc cho thuê đất, cho thuê rừng về nội dung 
phương án.

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản lấy ý kiến, các cơ quan, 
đơn vị, địa phương được lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản.

+ Trong thời hạn 08 ngày kể từ nhận được ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, 
đơn vị, địa phương được lấy ý kiến theo quy định, Phòng nghiệp vụ có trách nhiệm tổng 
hợp, đánh giá, hoàn thiện Báo cáo kết quả thẩm định theo Mẫu số 02 Phụ lục IV ban 
hành kèm theo Thông tư số 13/2023/TT-BNN-PTNT, báo cáo Lãnh đạo Chi cục trình 
lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết quả.

+ Trong thời hạn 03 ngày, lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả, trình UBND tinh.

+ Trong thời hạn 2,5 ngày, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ do Sở Nông nghiệp và 
Môi trường trình, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND phê 
duyệt kết quả giải quyết. Trường hợp không phê duyệt hoặc điều chỉnh phương án quản 
lý rừng bền vững, Văn phòng UBND tinh tham mưu cho UBND tinh trả lời Chủ rừng 
bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Trong thời hạn 01 ngày, UBND tinh phê duyệt Phương án quản lý rừng bền 
vững theo Mẫu số 03 hoặc phê duyệt điều chỉnh phương án quản lý rừng bền vững theo 
Mẫu số 05 Phụ lục IV ban hành theo Thông tư số 13/2023/TT-BNN-PTNT.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tinh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích 

đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tinh trong thời gian ngày, bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tinh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch 
vụ bưu chính công ích cho chủ rừng.



60. Thủ tục công nhận, công nhận lại nguồn giống cây trồng lâm nghiệp
60.1. Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
60.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Cácb
ướct

hựchi
ện

Nội dung côngviệc Tráchnhiệm
thựchiện

Thờigian
thựchiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

½ ngày

B2 Vănthư Chi 
cục Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng nghiệp 
vụ Chi cục 
Kiểm lâm

03 ngày

Hội đồng
 thẩm định 11 ngày 

B4
Lãnhđạo Chi 
cục Kiểm lâm 03 ngày

B5
Văn thư Sở

Nông nghiệp 
và Môi trường

½ ngày

B6
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

Khôngtín
hthờigian

60.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 
tâm Hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trả kết giải quả

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển 

cho phòng Nghiệp vụ

Xem xét, tham mưu lãnh đạo Chi cục 
thành lập Hội đồng thẩm định

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra hiện trường, 
lập biên bản thẩm định, lập báo cáo

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công

Trảkết quả giải quyết



Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục trong 
thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện 
hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ ngay sau khi nhận 
được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết 

hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được hồ sơ, Chi cục Kiểm lâm có trách nhiệm hướng dẫn trực tiếp hoặc bằng 
văn bản cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ lý do.

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, phòng Nghiệp 
vụ tham mưu Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm thành lập Hội đồng thẩm định

+ Trong thời hạn 11 ngày làm việc, Hội đồng thẩm định tiến hành thẩm định hồ 
sơ, thực hiện kiểm tra hiện trường, lập biên bản thẩm định và báo cáo thẩm định.

+Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo thẩm định, 
Lãnh đạo Chi cục ký quyết định công nhận nguồn giống cây trồng Lâm nghiệp 
(trường hợp không công nhận thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do).

Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu 
chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày làm 
việc.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận kết quả giải quyết 

từ bưu điện chuyển cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quảcủa Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu 
chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



61.Thủ tục Phê duyệt khai thác động vật rừng thông thường từ tự nhiên.
61.1. Thời hạn giải quyết:10 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
61.2. Sơ  đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc Tráchnhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

- Trung tâm Phục 
vụ hành chính 
công tỉnh;
- Bộ phận Một cửa 
thành phố Chí 
Linh, thị xã Kinh 
Môn.

½ ngày

B2

Hạt Kiểm lâm TP 
Hải Dương, TP 

Chí Linh và thị xã 
Kinh Môn

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Kiểm lâm phụ 
trách địa bàn 08 ngày 

B4
Lãnhđạo

Hạt Kiểm lâm sở 
tại

1 ngày 

B5 Hạt Kiểm lâm sở 
tại ½ ngày

B6

- Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh;
- Bộ phận Một 
cửa thành phố 

Chí Linh, thị xã 
Kinh Môn

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

Nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Hạt 
Kiểm lâm xem xét và chuyển cho 

Kiểm lâm phụ trách địa bàn

Trả kết quả giải quyết

Thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo 
Hạt Kiểm lâm phê duyệt kết quả giải 

quyết hồ sơ

Chuyển kết quả/hồ sơ đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công; Bộ phận 
một cửa TP Chí Linh/Thị xã Kinh 

Môn

Phê duyệt kết quả 



61.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể: 

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại nơi tiếp 
nhận hồ sơ sở tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh (với trường hợp tổ chức, cá 
nhân có địa chỉ tại Tp Hải Dương và các huyện Nam Sách, Thanh Hà, Gia Lộc, Tứ Kỳ, 
Ninh Giang, Thanh Miện, Cẩm Giàng và Bình Giang); Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
của thành phố Chí Linh (đối với trường hợp tổ chức, cá nhân có địa chỉ tại Tp Chí Linh) 
và Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của thị xã Kinh Môn (đối với trường hợp tổ chức, 
cá nhân có địa chỉ tại thị xã Kinh Môn và huyện Kim Thành) hoặc gửi trực tuyến trên 
Cổng dịch vụ công.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công, Bộ phận Một cửa 
của thị xã, thành phố tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá 
nhân, Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, Bộ phận một cửa của thị xã, thành phố 
chuyển hồ sơ cho Hạt Kiểm sở tại trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

Hạt Kiểm lâm sở tại chuyển hồ sơ cho Kiểm lâm phụ trách địa bàn ngay sau khi 
nhận hồ sơ.

Kiểm tra, xem xét và phê duyệt hồ sơ theo quy định.

Kiểm lâm phụ trách địa bàn tiếp nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 08 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Kiểm lâm 
phụ trách địa bàn kiểm tra, thẩm định và báo cáo lãnh đạo Hạt Kiểm lâm phê duyệt kết 
quả thẩm định.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Hạt Kiểm lâm sở tại phê duyệt phương 
án khai thác động vật rừng thông thường từ tự nhiên hoặc thông báo bằng văn bản đối 
với trường hợp không phê duyệt và nêu rõ lý do.

Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.

Hạt Kiểm lâm sở tại chuyển ngay kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh; Bộ phận một cửa của huyện, thị xã, thành 
phố. Bộ phận trả kết quả /hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ 
chức, cá nhân.



62.Thủ tục: Đăng ký mã số cơ sở nuôi, trồng các loài động vật rừng, thực vật 
rừng nguy cấp, quý, hiếm Nhóm II và động vật, thực vật hoang dã nguy cấp thuộc 
Phụ lục II và III CITES

62.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
- Trường hợp cần kiểm tra thực tế các điều kiện nuôi, trồng, cơ quan cấp mã số chủ 

trì, phối hợp với các cơ quan liên quan tổ chức thực hiện, nhưng thời hạn cấp không quá 
30 ngày.

62.2. Sơ  đồ Quy trình giải quyết:
- Trường hợp không cần kiểm tra thực tế: 05 ngày làm việc

Cácb
ướct

hựchi
ện

Nội dung côngviệc Tráchnhiệm
thựchiện

Thờigiant
hựchiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2 Vănthư
Chi cục

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 Phòng 
Nghiệp vụ - 

Chi cục Kiểm 
lâm

03 
ngàylàm 

việc 

B4
Lãnhđạo 
Chi cục

01 
ngàylàm 

việc

B5 Văn thư 
Chi cục ½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục 
vụ Hành chính công tỉnh và 

chuyển cho phòng chuyên môn

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công

Kiểm tra,  xem xét giải quyết

hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi cục,



B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Khôngtínht
hờigian

- Trường hợp cần kiểm tra thực tế các điều kiện nuôi, trồng: 30 ngày làm việc

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung côngviệc Tráchnhiệm
thựchiện

Thờigiant
hựchiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2 Vănthư
Chi cục

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 Phòng 
Nghiệp vụ - 

Chi cục Kiểm 
lâm

2 ngày làm 
việc 

B4

Cơ quan khoa 
học Cites 
Việt Nam

15 ngày 
làm việc

B5

Phòng 
Nghiệp vụ - 

Chi cục Kiểm 
lâm

11 ngày 
làm việc

Trảhồsơ/ kếtquả
Chotổ chức, cánhân

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục 
vụ Hành chính công tỉnh và 

chuyển cho phòng chuyên môn

Xem xét hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Chi 
cục văn bản đề nghị xác nhận đến Cơ 

quan khoa học Cites Việt Nam.

Đối với các loài ĐVHD thuộc phụ lục 
cites thuộc lớp thú, chim, bò sát lần đầu 

đăng ký nuôi tại cơ sở

Văn bản trả lời đối với nội dung xác 
nhận ảnh hưởng hoặc không ảnh 

hưởng của việc nuôi sinh sản, sinh 
trưởng đến sự tồn tại của các loài 
khác có liên quan trong tự nhiên

Thẩm định, kiểm tra thực tế 
điều kiện nuôi và trình lãnh đạo 
Chi cục ký duyệt kết quả giải 

quyết



B6
Lãnhđạo 
Chi cục

 01 ngày 
làm việc

B7 Văn thư 
Chi cục ½ ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Khôngtínht
hờigian

62.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, cá 
nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Kiểm lâm 
trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ ngay sau khi 
nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ 

sơ: + Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
được hồ sơ, cơ quan cấp mã số thông báo bằng văn bản cho cơ sở biết.

- Trường hợp không cần kiểm tra thực tế:
+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Phòng 

Nghiệp vụ kiểm tra, giải quyết hồ sơ và trình Lãnh đạo Chi cục ký duyệt kết quả giải 
quyết hồ sơ.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục cấp mã trại nuôi động vật 
rừng, thực vật rừng nguy cấp, quý, hiếm Nhóm II và động vật, thực vật hoang dã nguy 
cấp thuộc Phụ lục II và III CITES.

- Trường hợp cần kiểm tra thực tế điều kiện nuôi:
+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ, Phòng nghiệp vụ xem 

xét hồ sơ:
Đối với các loài động vật hoang dã thuộc Phụ lục CITES thuộc các lớp thú, chim, 

bò sát lần đầu tiên đăng ký nuôi tại cơ sở. Phòng Nghiệp vụ tham mưu Lãnh đạo Chi 
cục gửi văn bản đề nghị xác nhận đến Cơ quan khoa học CITES Việt Nam.

+ Trong thời hạn 15 ngày làm việc. Cơ quan khoa học CITES Việt Nam trả lời 
bằng văn bản đối với nội dung xác nhận ảnh hưởng hoặc không ảnh hưởng của việc nuôi 

Phê duyệt kết 
quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công

Trả kết quả giải quyêt



sinh sản, nuôi sinh trưởng đến sự tồn tại của loài nuôi và các loài khác có liên quan trong 
tự nhiên.

+ Trong thời hạn 11 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản trả lời của Cơ 
quan khoa học CITES Việt Nam. Phòng Nghiệp vụ tiến hành thẩm định, kiểm tra thực 
tế điều kiện nuôi và trình Lãnh đạo Chi cục.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục cấp mã trại nuôi động vật 
rừng, thực vật rừng nguy cấp, quý, hiếm Nhóm II và động vật, thực vật hoang dã nguy 
cấp thuộc Phụ lục II và III CITES.

Văn thư Chi cục chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công nhận kết quả giải quyết 

từ bưu điện chuyển cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả của Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 
công ích cho tổ chức, cá nhân.



63.Thủ tục Chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế đối với trường hợp 
chủ dự án không tự trồng rừng thay thế.

63.1.Chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế trong trường hợp Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh bố trí đất để trồng rừng thay thế trên địa bàn

63.1.1. Thời hạn giải quyết: 22 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp 
lệ

63.1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Nghiệp 

vụ, Chi cục 
Kiểm lâm

1,5 ngày

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 02 ngày

B5 Văn phòng
 UBND tỉnh

02 ngày 

B6 Lãnh đạo
UBND tỉnh

01 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng Nghiệp vụ

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh ký Thông báo chấp thuận nộp tiền 

trồng rừng thay thế

Xem xét và ký duyệt báo cáo trình 
UBND tỉnh 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ tham mưu 
lãnh đạo Chi cục báo cáo lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và Môi trường

Ký văn bản chấp thuận nộp tiền trồng 
rừng thay thế chuyển đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công chuyển cho 

Chủ dự án



B7
Chủ dự án

10 ngày

B8 Quỹ Bảo vệ 
và Phát triển 

rừng tỉnh

4,5 ngày

B9
Quỹ Bảo vệ 
và Phát triển 

rừng tỉnh
½ ngày

B10

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công  
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

63.1.3 Diễn giải quy trình thực hiện:
a) Tiêp nhận hồ sơ.
- Chủ dự án nộp hồ sơ trực tiêp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm hành 

chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyên trên Hệ thống Thông tin giải quyêt thủ tục hành 
chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiêp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và MÔI TRƯỜNG thường trực 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiêp nhận thực hiện kiếm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiêp kiếm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay tính 
đầy đủ của thành phần hồ sơ cho chủ dự án gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ dự án và bàn 
giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: Trong 
thời hạn 01 ngày làm việc kế từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Nông nghiệp và Phát triến 
nông thôn xem xét tính đầy đủ của thành phần hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo 
quy định, thông báo bằng văn bản cho chủ dự án và nêu rõ lý do.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ- Chi cục Kiểm 
lâm ngay sau khi nhận được hồ sơ.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, trong thời hạn 01 ngày làm việc Phòng nghiệp 

vụ có trách nhiệm tham mưu lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản cho Chủ dự án 
biết và nêu rõ lý do.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, trong thời hạn 1,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 
hợp lệ của chủ dự án, Phòng Nghiệp vụ kiểm tra, thẩm định hồ sơ trên cơ sở diện tích 
phải trồng rừng thay thế của chủ dự án, đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh tham mưu 

Trả kết quả giải quyết

Chủ dự án nộp tiền về Quỹ Bảo vệ và 
Phát triển rừng tỉnh kể từ ngày nhận 

Thông báo

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công

Phê duyệt kết quả



Lãnh đạo Chi cục báo cáo Sở Nông nghiệp và Môi trườngkết quả.
+ Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 

quả và trình UBND tỉnh ký Thông báo chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế.
+ Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trình của Sở Nông nghiệp 

và Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh ký 
Thông báo chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế. Trong thời hạn 01 ngày làm việc 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký Thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp 
tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ 
dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh và chuyển văn bản đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công chuyển trả cho Chủ dự án.

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của UBND cấp tỉnh, 
Chủ dự án phải nộp đủ số tiền trồng rừng thay thế vào Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng 
cấp tỉnh để tổ chức trồng rừng thay thế;

+ Trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày nhận đủ số tiền của chủ dự án nộp, Quỹ 
Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc hoàn 
thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế.

+ Trong thời hạn ngày Chi cục Kiểm lâm chuyển kết quả đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngtrực tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh chuyển Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả của 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ 
Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



63.2. Chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế trong trường hợp địa phương 
không bố trí được đất để trồng rừng:

* Trường hợp chủ dự án không đề nghị nộp ngay số tiền trồng rừng thay thế 
theo đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền.

63.2.1. Thời hạn giải quyết: 57 ngày
- Chấp thuận và hoàn thành nghĩa vụ  nộp tiền trồng rừng thay thế: 47 ngày
- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam điều chuyển tiền về Quỹ Bảo vệ và 

Phát triển rừng cấp tỉnh nơi được lựa chọn trồng rừng thay thế: 10 ngày kể từ ngày nhận 
đủ số tiền trồng rừng thay thế.

63.2.2 Sơ đồ quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ

B3

Phòng 
Nghiêp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

02 ngày 

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

MT

02 ngày 

B5 UBND tỉnh 2,5 ngày 

B6
Bộ Nông 
nghiệp và 

MT

05 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng Nghiệp vụ

Xem xét, thẩm định hồ sơ, lập hồ sơ 
đề nghị gửi Bộ NN và MT, tham mưu 
lãnh đạo Chi cục báo cáo lãnh đạo Sở 

NN và MT

Xem xét trình Lãnh đạo UBND tỉnh 
hồ sơ đề nghị Bộ Nông nghiệp và MT

Xem xét ký văn bản hồ sơ đề nghị gửi 
Bộ NN và MT

Xem xét, giải quyết hồ sơ gửi UBND 
tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng



B7 UBND tỉnh 12 ngày

B8
Bộ Nông 
nghiệp và 

MT

03 ngày kể 
từ ngày 

nhận văn 
bản UBND 

tỉnh

B9 UBND tỉnh

05 ngày kể 
từ ngày 

nhận được 
văn bản của 
Bộ NN và 

MT

B10 Chủ dự án 10 ngày

B11

Quỹ Bảo 
vệ và Phát 
triển rừng 

tỉnh

4,5 ngày

B12

Quỹ Bảo 
vệ và Phát 
triển rừng 

tỉnh

½ ngày

B13

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công  tỉnh

Không tính 
thời gian

63.2.3 Diễn giải quy trình thực hiện 
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ dự án nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

Ký văn bản xác nhận về việc bố trí địa 
điểm trồng rừng thay thế và đơn giá 

trồng rừng gửi Bộ NN và MT

Ký văn bản về thời gian và số tiền chủ 
dự án phải nộp để trồng rừng thay thế

Ký văn bản về thời gian và số tiền chủ 
dự án phải nộp để trồng rừng thay thế 

chuyển đến TTPVHHC chuyểncho 
Chủ dự án

Chủ dự án nộp đủ số tiền vào Quỹ Bảo 
vệ và Phát triển rừng tỉnh kể từ ngày 

nhận văn bản của UBND tỉnh

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công

Trả kết quả giải quyết 



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay tính 
đầy đủ của thành phần hồ sơ cho chủ dự án gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ dự án và bàn 
giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: 
Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Nông nghiệp và Môi 
trường xem xét tính đầy đủ của thành phần hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo 
quy định, thông báo bằng văn bản cho chủ dự án và nêu rõ lý do.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm ngay 
sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời gian 01 ngày làm việc Phòng 

Nghiệp vụ có trách nhiệm tham mưu lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản cho Chủ 
dự án biết.

+ Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Phòng Nghiệp vụ 
thẩm định hồ sơ, lập hồ sơ gửi Bộ Nông nghiệp và Môi trường và tham mưu lãnh đạo 
Chi cục báo cáo lãnh đạo Sở NN và Môi trường.

+ Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét trình 
UBND tỉnh hồ sơ đề nghị Bộ Nông nghiệp và Môi trường.

+ Trong thời hạn 2,5 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ của Sở Nông 
nghiệp và Môi trường, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký văn bản, gửi hồ sơ đề nghị Bộ 
Nông nghiệp và Môi trường chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo 
vệ và Phát triển rừng Việt Nam để tổ chức trồng rừng thay thế tại địa phương khác.

+ Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ của UBND tỉnh, Bộ 
Nông Nghiệp và Môi trường có văn bản đề nghị UBND cấp tỉnh nơi tiếp nhận trồng 
rừng thay thế cung cấp thông tin về địa điểm trồng rừng thay thế và đơn giá trồng rừng 
trên địa bàn tỉnh tại thời điểm chủ dự án đề nghị nộp tiền.

+ Trong thời hạn 12 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Bộ Nông nghiệp và 
Môi trường, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận nguồn kinh phí trồng rừng thay thế 
có văn bản xác nhận về việc bố trí địa điểm trồng rừng thay thế và đơn giá trồng rừng, 
gửi Bộ Nông nghiệp và Môi trường.

+ Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng thay thế, kèm theo bản sao quyết định phê duyệt đơn 
giá trồng rừng của tỉnh, Bộ Nông nghiệp và Môi trường có văn bản gửi Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền về thời gian và số tiền chủ dự án phải nộp để trồng 
rừng thay thế.

+ Trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Bộ Nông nghiệp 
vàMôi trường, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền ký văn bản gửi 
chủ dự án về thời gian và số tiền chủ dự án phải nộp để trồng rừng thay thế và chuyển 
văn bản đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh để chuyển cho chủ dự án.

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh, chủ dự án phải nộp đủ số tiền trồng rừng thay thế vào Quỹ Bảo vệ và 



Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ.
+ Trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày chủ dự án nộp đủ số tiền trồng rừng thay 

thế, Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền chuyển số tiền chủ dự 
án đã nộp về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam để thực hiện trồng rừng tại địa 
phương khác và có văn bản gửi chủ dự án thông báo về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng 
rừng thay thế.

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ tiền trồng rừng thay thế, Quỹ bảo 
vệ và Phát triển rừng Việt Nam điều chuyển tiền về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp 
tỉnh nơi được lựa chọn trồng rừng thay thế theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính 

công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày, bộ phận trả 
kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ Bưu chính công ích cho chủ dự án.



* Trường hợp chủ dự án đề nghị nộp ngay số tiền trồng rừng thay thế theo 
đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền

63.2.1 Thời hạn giải quyết:
- 37 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ đối với trường hợp số tiền 

đã nộp theo đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền thấp 
hơn số tiền phải nộp theo đơn giá trồng rừng của tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng thay thế;

- 42 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ đối với trường hợp số tiền 
đã nộp theo đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền cao 
hơn số tiền phải nộp theo đơn giá trồng rừng của tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng thay thế.

63.2.2 Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Kiểm 

lâm

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3

Phòng 
Nghiệp vụ, 

Chi cục 
Kiểm lâm

1,5 
ngày

B4

Lãnh đạo 
Sở NN và 

MÔI 
TRƯỜNG

02 ngày

B5 Văn phòng
 UBND tỉnh

02 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng Nghiệp vụ

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh ký Thông báo chấp thuận nộp tiền 

trồng rừng thay thế

Xem xét và ký duyệt báo cáo trình 
UBND tỉnh 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ tham mưu 
lãnh đạo Chi cục báo cáo lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và Môi trường



B6
Lãnh đạo 

UBND tỉnh
01 ngày 

B7 Chủ dự án 10 ngày

B8 Quỹ Bảo vệ 
và Phát 

triển rừng 
tỉnh

4,5 
ngày

UBND tỉnh 
nơi đề nghị 

nộp tiền
05 ngày

Chủ dự án 10 ngày

Quỹ Bảo vệ 
và Phát 

triển rừng 
tỉnh

15 ngày

B9

Quỹ Bảo vệ 
và Phát 

triển rừng 
tỉnh

½ ngày

Ký văn bản chấp thuận nộp tiền trồng 
rừng thay thế chuyển đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công chuyển cho 

Chủ dự án

Chủ dự án nộp tiền đủ số tiền vào Quỹ 
Bảo vệ và Phát triển rừng tỉnh kể từ 
ngày nhận văn bản của UBND tỉnh

Thông báo về số tiền chênh lệch đơn giá 
trồng rừng thay thế

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công

Nộp bổ sung số tiền chênh lệch vào Quỹ 
Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ 
dự án nộp hồ sơ trường hợp số tiền đã nộp 
theo đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền thấp hơn 

số tiền phải nộp theo đơn giá trồng rừng của 
tỉnh nơi tiếpnhận trồng rừng thay thế

Hoàn trả kinh phí chênh lệch bao gồm cả tiền 
lãi cho chủ dự án theo quy định trường hợp 
số tiền nộp theo đơn giá trồng rừng của Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền 
cao hơn số tiền phải nộp theo đơn giá trồng 
rừng của tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng thay 
thế



B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công  tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

63.2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ dự án nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm hành 

chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia. 

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng 
hồ sơ:

 + Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay tính 
đầy đủ của thành phần hồ sơ cho chủ dự án gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ dự án và bàn 
giao hồ sơ choVăn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: 
Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Nông nghiệp và Môi 
trường xem xét tính đầy đủ của thành phần hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo 
quy định, thông báo bằng văn bản cho chủ dự án và nêu rõ lý do.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ– Chi cục Kiểm lâm ngay 
sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, trong thời gian 01 ngày làm việc Phòng nghiệp 

vụ có trách nhiệm tham mưu lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản cho Chủ dự án 
biết và nêu rõ lý do.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, trong thời hạn 1,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 
hợp lệ của chủ dự án và cam kết của chủ dự án về nộp đầy đủ số tiền theo đơn giá trồng 
rừng của tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng thay thế, Phòng Nghiệp vụ kiểm tra, thẩm định 
hồ sơ trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án, đơn giá trồng rừng 
thay thế của UBND tỉnh và tham mưu Lãnh đạo Chi cục báo cáo Sở Nông nghiệp và 
Môi trường kết quả. 

+ Trong thời hạn 02 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả và trình UBND tỉnh ký Thông báo về việc chấp thuận nộp tiền.

+ Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ trình của Sở Nông nghiệp 
và MÔI TRƯỜNG, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh 
ký Thông báo về việc chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế. Trong thời hạn 01 ngày 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp 
tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ 
dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh và chuyển văn bản đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh trả cho Chủ dự án.

Trả kết quả giải quyết



+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của UBND cấp tỉnh, 
Chủ dự án phải nộp đủ số tiền trồng rừng thay thế vào Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng 
cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ;

+ Trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày nhận đủ số tiền của chủ dự án nộp, Quỹ 
Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ thông báo bằng văn bản cho 
chủ dự án về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế.

+ Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Bộ Nông nghiệp và 
Môi trường về đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận trồng 
rừng thay thế, Chủ tịch UBND cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền có văn bản gửi chủ dự án 
thông báo về số tiền chênh lệch đơn giá trồng rừng thay thế:

Trường hợp số tiền đã nộp theo đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
nơi đề nghị nộp tiền thấp hơn số tiền phải nộp theo đơn giá trồng rừng của tỉnh nơi tiếp 
nhận trồng rừng thay thế, trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh, chủ dự án phải nộp bổ sung số tiền chênh lệch vào Quỹ Bảo vệ 
và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ. Chủ tịch UBND cấp tỉnh nơi đề 
nghị nộp tiền chỉ đạo chủ dự án nộp đủ số tiền trồng rừng thay thế theo cam kết của chủ 
dự án.

Trường hợp số tiền nộp theo đơn giá trồng rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
nơi đề nghị nộp tiền cao hơn số tiền phải nộp theo đơn giá trồng rừng của tỉnh nơi tiếp 
nhận trồng rừng thay thế, trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có văn bản của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh gửi chủ dự án, Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi nộp hồ 
sơ hoàn trả kinh phí chênh lệch bao gồm cả tiền lãi cho chủ dự án theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích 

đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu 
chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



64. Thủ tục Phê duyệt Phương án trồng rừng thay thế đối với trường hợp 
chủ dự án tự trồng rừng thay thế.

64.1 Thời hạn giải quyết:
- Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (đối với trường hợp 

không phải kiểm tra, đánh giá Phương án trồng rừng tại thực địa);
- Trong thời hạn 45 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (đối với trường hợp 

phải kiểm tra, đánh giá Phương án trồng rừng tại thực địa).
64.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư Chi 

cục Kiểm 
lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 Chi cục 
Kiểm lâm

6,5 ngày

B4 Hội đồng 
thẩm định

10 ngày 
(25 ngày 

với trường 
hợp cần 
kiểm tra, 
đánh giá 
tại thực 

địa)

B5
Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và MÔI 
TRƯỜNG

03 ngày

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh 07 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

NhậnhồsơtừTrungtâmPhụcvụ 
hànhchínhcôngvàchuyểncho Phòng 

Nghiệp vụ- Chi cục Kiểm lâm

Kiểm tra hồ sơ, tham mưuSở Nông 
nghiệp và Môi trường lập Hội đồng 

thẩm định

Thẩm định hồ sơ Phương án trồng 
rừng thay thế

Xét duyệt dự thảo kết quả, 

trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 

quyết



B7 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 2,5 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

64.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ dự án nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và MÔI TRƯỜNG thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay tính 
đầy đủ của thành phần hồ sơ cho chủ dự án gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ dự án và bàn 
giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: Trong 
thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ xem xét tính đầy đủ của thành phần 
hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo bằng văn bản cho chủ dự án 
và nêu rõ lý do.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ ngay sau khi nhận được 
hồ sơ 

b) Thẩm định và phê duyệt phương án theo quy định.
- Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và 

tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời gian 01 ngày làm việc, Phòng 

Nghiệp vụ có trách nhiệm tham mưu lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản cho chủ 
dự án biết và nêu rõ lý do.

+  Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 6,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ 
sơ hợp lệ, Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ và báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 
tham mưu Sở Nông nghiệp và MÔI TRƯỜNG thành lập Hội đồng thẩm định.

+ Kể từ khi có Quyết định thành lập, trong thời hạn 10 ngày Hội đồng thẩm định 
tiến hành thẩm định Phương án trồng rừng thay thế và lập biên bản thẩm định. Trường 
hợp cần kiểm tra, đánh giá Phương án trồng rừng tại thực địa thực hiện trong thời hạn 
25 ngày.

+ Trong thời hạn 03 ngày,Lãnh đạo Sở Nông Nghiệp và Môi trường xét duyệt 
kết quả thẩm định:

Phê duyệt kết quả 

ChuyểntrảkếtquảhồsơđếnTrungtâm 
Phụcvụhànhchínhcông

Trả kết quả giải quyết



Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, Sở Nông nghiệp và Môi trường trình Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh xem xét, phê duyệt Phương án trồng rừng thay thế; kèm theo dự 
toán, thiết kế trồng rừng thay thế.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, Sở Nông nghiệp và Môi trường thông 
báo bằng văn bản cho chủ dự án và nêu rõ lý do.

+ Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ trình phê duyệt 
Phương án trồng rừng thay thế; dự toán, thiết kế trồng rừng thay thế củaSở Nông nghiệp 
và Môi trường,Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh. 

+ Trong thời hạn 2,5 ngày,lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt Phương án trồng rừng 
thay thế kèm theo dự toán, thiết kế trồng rừng thay thế.

Trường hợp không phê duyệt, Ủy ban UBND tỉnh thông báo bằng văn bản và 
nêu rõ lý do gửi Sở Nông nghiệp và Môi trường và chủ dự án.

c) Nhận hồ sơ/trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời hạn ½ ngày, bộ phận trả kết 
quảTrung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



65. Thủ tục Thẩm định thiết kế, dự toán hoặc thẩm định điều chỉnh thiết kế, 
dự toán công trình lâm sinh đối với các dự án do Chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết 
định đầu tư.

65.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
65.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc
Tráchnhi

ệm
thựchiện

Thờigian
thựchiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2
Vănthư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng 
nghiệp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

09 ngày 

B4
Lãnh đạo 
Chi cục 

Kiểm lâm
1,5 ngày

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

3,5 ngày 

B6

VănthưSở 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

½ ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Tổ chức thẩm định, Báo cáo kết quả 
thẩm định và tham mưu lãnh đạo Chi cục 

trình Sở Nông nghiệp và Môi trường

Xem xét báo cáo kết quả thẩm định, 
trình lãnh đạo Sở Nông nghiệp Môi 

trường phê duyệt kết quả 



B7

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Khôngtín
hthờigian

65.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ. 
- Chủ đầu tư Chủ dự án nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng 
hồ sơ: 

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Sở Nông nghiệp và Môi trường kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ; trả giấy tiếp nhận hoặc không tiếp nhận ngay cho chủ đầu tư.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: Trong 
thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Sở Nông nghiệp và Môi trường 
kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ; trả giấy tiếp nhận hoặc không tiếp nhận ngay cho chủ 
đầu tư.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ sau khi nhận 
được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công. 

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định. 
Trong thời hạn 9 ngày kể từ ngày nhậnđược hồ sơ hợp lệ, Phòng Nghiệp vụ tiến 

hành thẩm định hồ sơ, lập dự thảo Báo cáo kết quả thẩm định và tham mưu lãnh đạoChi 
cục trình Sở Nông nghiệp và Môi trường.

- Trong thời hạn 1,5 ngày lãnh đạo Chi cục xem xétkết quả thẩm định vàtrình 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngphê duyệt Báo cáo kết quả thẩm định.

- Trong thời hạn 3,5 ngàyLãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngphê duyệt kết 
quả thẩm địnhthiết kế, dự toán hoặc thẩm định điều chỉnh thiết kế, dự toán công trình 
lâm sinh đối với các dự án do Chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết định đầu tư theomẫu số 
15 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 58/2024/NĐ-CP ngày 24/5/2024 của Chính 
Phủ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân. 
Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu 

chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ 
phận trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 
hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho chủ đầu tư.

Trảhồkết quả



66.Thủ tục Xác nhận bảng kê lâm sản
66.1. Thời hạn giải quyết:
- Trường hợp không phải xác minh: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ. 
- Trường hợp phải xác minh: 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
- Trường hợp xác minh có nhiều nội dung phức tạp: Không quá 08 ngày kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ.
66.2. Sơ  đồ Quy trình giải quyết:

Các bước 
thực hiện Nội dung côngviệc

Tráchnhiệ
m

thựchiện

Thời gian 
thực hiện

B1

- Trung tâm 
Phục vụ 
hành chính 
công;
- Bộ phận 
TN&TKQ 
của Hạt 
Kiểm lâm 
tại thành 
phố Chí 
Linh, thị xã 
Kinh Môn

½ ngày

B2

Hạt Kiểm 
lâm TP Hải 
Dương, TP 
Chí Linh 
và thị xã 

Kinh Môn

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ

01 ngày làm 
việc 

B3 Kiểm lâm 
phụ trách 
địa bàn

Trường hợp 
cần xác minh 
03 ngày làm 

việc
(trường hợp 
phức tạp 07 

ngày làm việc) 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh, Bộ phận TN 
&TKQ của Hạt Kiểm lâm tại thành 

phố, thị xã

Thẩm định hồ sơ trình lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm phê duyệt kết quả chuyển 

B4

Trình lãnh đạo Hạt ký văn bản thông 
báo, tiến hành xác minh, lập biên bản 
theo mẫu và báo cáo lãnh đạo Hạt kết 

quả



B4
Lãnhđạo
Hạt Kiểm 

lâm 

1/2 ngày làm 
việc

B5

Hạt Kiểm 
lâm TP Hải 
Dương, TP 
Chí Linh 
và thị xã 

Kinh Môn

Chuyển ngay 
sau khi có kết 

quả trường hợp 
không phải xác 
minh, ½ ngày 

trường hợp còn 
lại

B6

- Trung 
tâm Phục 
vụ hành 

chính công
- Bộ phận 
TN&TKQ 

của Hạt 
Kiểm lâm 
tại thành 
phố Chí 

Linh, thị xã 
Kinh Môn

Không tính 
thời gian

66.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại nơi tiếp 

nhận hồ sơ sở tại: Trung tâm Phục vụ hành chính công (đối với trường hợp tổ chức, cá 
nhân có địa chỉ tại Tp Hải Dương và các huyện Nam Sách, Thanh Hà, Gia Lộc, Tứ Kỳ, 
Ninh Giang, Thanh Miện, Cẩm Giàng và Bình Giang); Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
của Hạt Kiểm lâm tại thành phố Chí Linh (đối với trường hợp tổ chức, cá nhân có địa 
chỉ tại Tp Chí Linh) và Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Hạt Kiểm lâm tại thị xã 
Kinh Môn (đối với trường hợp tổ chức, cá nhân có địa chỉ tại thị xã Kinh Môn và huyện 
Kim Thành) hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công, Bộ phận Một 
tiếp nhận và trả kết quả tại thị xã, thành phố thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay tính 
hợp lệ của thành phần hồ sơ cho chủ lâm sản hoặc tổ chức, cá nhân được chủ lâm sản 
ủy quyền gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ sơ choVăn thư Chi cục trong thời gian 
½ ngày.

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung tâm 
hành chính công tỉnh; Bộ phận TN & 
TKQ của Hạt Kiểm lâm tại thành phố 

Chí Linh, thị xã Kinh Môn

Trả kết quả giải quyết

Phê duyệt kết 
quả 



+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: Trong 
thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, tiến hành xem xét tính đầy đủ 
của thành phần hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo bằng văn 
bản và nêu rõ lý do.

- Hạt Kiểm lâm sở tại chuyển hồ sơ cho Kiểm lâm phụ trách địa bàn ngay sau khi 
nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Kiểm lâm phụ trách địa bàn tiếp nhận hồ sơ và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 1 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Kiểm lâm 

phụ trách địa bàn tham mưu cho lãnh đạo Hạt Kiểm lâm xác nhận bảng kê lâm sản; xác 
nhận lâm sản tồn trong Sổ theo dõi nhập, xuất lâm sản đối với trường hợp tổ chức, hộ 
kinh doanh; xác nhận Sổ theo dõi nuôi đối với chủ cơ sở nuôi động vật rừng xuất bán 
theo quy định của Chính phủ về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý, 
hiếm và thực thi Công ước về buôn bán quốc tế các loài động vật, thực vật hoang dã 
nguy cấp.

Trường hợp cần xác minh nguồn gốc lâm sản, trong thời hạn 01 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Kiểm lâm phụ trách địa bàn tham mưu, báo cáo lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm thông báo cho chủ lâm sản về việc xác minh. 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày thông báo, Hạt Kiểm lâm tiến hành xác 
minh, lập biên bản xác minh theo Mẫu số 08 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 
26/2022TT-BNNMÔI TRƯỜNG; trường hợp có nhiều nội dung phức tạp, việc xác minh 
được thực hiện không quá 06 ngày làm việc và báo cáo Lãnh đạo Hạt kết quả.

- Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, lãnh đạo Hạt Kiểm lâm sở tại xác nhận bảng 
kê lâm sản, xác nhận lâm sản tồn vào Sổ theo dõi nhập, xuất lâm sản đối với tổ chức, hộ 
kinh doanh. Trường hợp không xác nhận thì trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
 Hạt Kiểm lâm chuyển ngay kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh; Bộ phận TN & TKQ của Hạt Kiểm lâm tại thị 
xã, thành phố. Bộ phận trả kết quả /hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công 
ích cho tổ chức, cá nhân.



67. Thủ tục Xác nhận nguồn gốc gỗ trước khi xuất khẩu 
67.1. Thời hạn giải quyết:
- 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
- 06 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (Trường hợp có thông tin 

vi phạm).
67.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácbư
ớcthự
chiện

Nội dung côngviệc
Tráchnhiệ

m
thựchiện

Thờigianth
ựchiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 
hành chính 
công tỉnh.

½ ngày làm 
việc 

B2 Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ

B3 Phòng 
Nghiệp vụ 

02 ngày
 làm việc

 (trường hợp 
có thông tin 
vi phạm 04 

ngày 
làm việc )

B4 Lãnhđạo 
Chi cục

1 ngày làm 
việc 

B5
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

½ ngày làm 
việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ 
hành chính 
công.

Không tính 
thời gian

Nhận hồ sơ từTrung tâm Phục vụ
 Hành chính công tỉnh

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Trả kết quả giải quyết

Hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân

Tiến hành kiểm tra thực tế, lập biên bản 
kiểm tra, báo cáo lãnh đạo Chi cục

 ký duyệt kết quả 



67.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhân và chuyển hồ sơ cho văn thư Chi cục Kiểm lâm Hải Dương trong thời gian ngày. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân.

Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Văn thư Chi cục 
Kiểm lâm chuyển ngay cho Phòng Nghiệp vụ.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định:

Phòng Nghiệp vụ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư, thực hiện kiểm tra hồ sơ và giải quyết 
hồ sơ:

Phòng Nghiệp vụ có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ gỗ, trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngay nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp 
vụ có trách nhiệm hướng dẫn hoặc tham mưu cho lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm có hướng 
dẫn bằng văn bản cho cho tổ chức, cá nhân để hoàn thiện hồ sơ.

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Phòng Nghiệp 
vụ hoàn thành việc kiểm tra thực tế lô hàng xuất khẩu theo quy định tại khoản 6 điều 9 
Nghị định 102/2020/NĐ-CP, trường hợp có thông tin vi phạm có thể tăng thời hạn kiểm 
tra không quá 0 4 ngày làm việc và trình lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm phê duyệt kết quả.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm xác nhận bảng kê 
gỗ.

Trường hợp không xác nhận bảng kê gỗ, trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ 
ngày lập biên bản kiểm tra, Phòng Nghiệp vụ tham mưu lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 
thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.

c) Trả kết quả:

Văn thư Chi cục chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ngày, bộ phận trả kết quả/hồ sơ Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu 
chính công ích cho Doanh nghiệp.



X. LĨNH VỰC KIỂM LÂM
68. Tên thủ tục: Quyết định giao rừng cho tổ chức
68.1. Thời hạn giải quyết:
- Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành Quyết định giao rừng: 35 ngày, kể từ ngày nhận 

được hồ sơ đầy đủ, chính xác.
- Sở Nông nghiệp và Môi trường phối hợp với Uỷ ban nhân dân cấp huyện, Ủy ban 

nhân dân cấp xã tổ chức bàn giao rừng tại thực địa cho tổ chức: 10 ngày, kể từ ngày nhận 
được Quyết định giao rừng của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

68.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư Chi 

cục Kiểm 
lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

Nghiệp vụ-
Chi cục

 Kiểm lâm

24,5 ngày 

B4

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và MÔI 
TRƯỜNG 

5 ngày 

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 3 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ- Chi cục Kiểm lâm

Phối hợp với Sở Nông nghiệp và Môi 
trường kiểm tra hồ sơ giao rừng và với 
UBND TX Kinh Môn/ TP Chí Linh, 

UBND cấp xã tổ chức kiểm tra hiện trạng 
rừng tại thực địa và báo cáo lãnh đạo Chi 
cục trình lãnh đạo Sở NN &Môi trường 

xem xét kết quả.

Xem xét kết quả thẩm định, ký trình 
UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết 



B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 1,5 ngày 

B7
Văn thư Văn 

phòng 
UBND tỉnh

½ ngày

B8

Phòng 
nghiệp vụ- 

Chi cục 
Kiểm lâm

10 ngày 
kể từ 
ngày 
nhận 
Quyết 

định giao 
rừng

B9
Văn thư Chi 

cục Kiểm 
lâm

Ngay sau 
khi kết 

thúc giao 
rừng tại 
thực địa 

B10

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Ngay sau 
khi nhận

68.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Nộp, tiếp nhận hồ sơ.
Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

b) Kiểm tra, quyết định và bàn giao rừng
- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ Chi cục 

Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công.
- Phòng Nghiệp vụ tiến hành kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ không hợp lệ, trong thời 

hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi 
cục Kiểm lâm tham mưu Sở Nông nghiệp và Môi trường trả lời bằng văn bản và nêu rõ 
lý do.

Phê duyệt Kết quả

Phối hợp với UBND TX Kinh Môn/ 
TP Chí Linh, UBND xã tổ chức bàn 
giao rừng tại thực địa cho tổ chức 

vàlập thành biên bản 

Kết thúc quy trình điện tử

Chuyển giấy tiếp nhận hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ HCC kết thúc quy trình

Chuyển hồ sơ, kết quả cho Sở Nông 
nghiệp và Môi trường



- Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 24,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng 
Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở Nông nghiệp và Môi 
trường chủ trì,  kiểm tra hồ sơ giao rừng và nội dung giao rừng theo quy định tại các 
Điều 14, 15 và 16 Luật Lâm nghiệp; chủ trì, phối hợp với Ủy ban nhân dân thị xã Kinh 
Môn/thành phố Chí Linh, Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức kiểm tra hiện trạng khu rừng 
tại thực địa dự kiến giao; lập dự thảo tờ trình kèm theo hồ sơ báo cáo lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường xem xét kết quả.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi 
cục Kiểm lâm tham mưu Sở Nông nghiệp và Môi trường trả lời bằng văn bản và nêu rõ 
lý do.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 05 ngày, lãnh đạo Sở Nông nghiệp 
và Môi trường xem xét và ký duyệt tờ trình kèm theo hồ sơ trình UBND tỉnh xem xét, 
quyết định giao rừng cho tổ chức.

- Trong thời hạn 3 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và tờ trình của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, UBND tỉnh trả lời bằng văn bản và nêu 
rõ lý do, Văn thư Văn phòng UBND chuyển văn bản đến Trung tâm Phục vụ hành chính 
công trả cho tổ chức.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh 
ký quyết định giao rừng cho tổ chức theo Mẫu số 14 Phụ lục II kèm theo Nghị định số 
91/NĐ-CP ngày 18/7/2024 của Chính phủ.

Trong thời hạn ngày Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả giải quyết 
cho Sở Nông nghiêp và Môi trường.

Trong thời gian 10 ngày kể từ ngày nhận được Quyết định giao rừng của UBND 
tỉnh, Sở Nông nghiệp và Môi trường thông báo cho tổ chức thực hiện nghĩa vụ tài chính 
(nếu có); phối hợp với UBND thị xã Kinh Môn/ TP Chí Linh, UBND xã tổ chức bàn 
giao rừng tại thực địa cho tổ chức. Việc bàn giao phải xác định rõ vị trí, ranh giới, diện 
tích, hiện trạng, trữ lượng, điều kiện lập địa, loài cây, năm trồng đối với rừng trồng, bản 
đồ khu rừng được giao và lập thành biên bản có sự tham gia và ký tên của đại diện 
UBND thị xã Kinh Môn/ TP Chí Linh, UBND xã đại diện các chủ rừng liền kề theo 
Mẫu số 15 Phụ lục II kèm theo Nghị định số 91/2024/NĐ-CP ngày 18/7/2024 của Chính 
phủ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn thư văn Chi cục Kiểm lâm chuyển phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh ngay sau khi bàn giao thực địa cho tổ chức để kết quả 
quy trình điện tử.



69. Tên thủ tục:Quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích 
khác đối với tổ chức

69.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
69.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

nghiệp vụ - 
Chi cục 

Kiểm lâm

6,5 ngày 

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

MÔI 
TRƯỜNG 

3 ngày 

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 07 ngày 

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 2,5 ngày 

B7
Văn thư 

Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

tổ chức

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Kiểm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục trình Sở Nông nghiệp và Môi 

trường xem xét

Xem xét,ký duyệt trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết 

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công



B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

69.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Nộp, tiếp nhận hồ sơ.
Tổ chức có dự án đề nghị quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích 

khác hoặc tổ chức có dự án đã được Quốc hội, Thủ tướng Chính phủ chấp thuận hoặc 
quyết định chủ trương đầu tư dự án có thay đổi về quy mô diện tích cần chuyển mục 
đích sử dụng rừng sang mục đích khác nhưng không thuộc trường hợp phải điều chỉnh 
chủ trương đầu tư dự án theo quy định của Luật Đầu tư, Luật Đầu tư công, Luật đầu tư 
theo phương thức đối tác công tư, Luật Dầu khí nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua dịch 
vụ bưu chính đến Trung tâm Hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch 
vụ công tại nơi có diện tích rừng đề nghị chuyển mục đích sử dụng.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số
lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời 
gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm ngay 
sau khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Kiểm tra, phê duyệt hồ sơ theo quy định
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến 

hành xem xét, giải quyết hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

hồ sơ, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở Nông nghiệp 
và Môi trường có văn bản trả lời và nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 6,5 ngày kể từ ngày nhậnđược hồ sơ, 
phòng Nghiệp vụ kiểm tra hồ sơvàbáo cáo lãnh đạoChi cục Kiểm lâm trình lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường xem xét.

- Trong thời hạn 3 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường trình đề nghị Ủy 
ban nhân dân tỉnh quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác.

- Trong thời hạn 7 ngày kể từ ngày nhận được tờ trình và hồ sơ của Sở Nông nghiệp 
và Môi trườngVăn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh phê 
duyệt kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh ban hành quyết định chuyển mục 
đích sử dụng rừng sang mục đích khác. 

Trảhồgiải quyết



Trường hợp không quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích 
khác, trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được tờ trình và hồ sơ của Sở Nông nghiệp 
và Môi trường, UBND tỉnh có văn bản trả lời và nêu rõ lý do.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân. 
Văn thư văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



70. Tên thủ tục: Phê duyệt Phương án sử dụng rừng đối với các công trình 
kết cấu hạ tầng phục vụ bảo vệ và phát triển rừng thuộc địa phương quản lý

70.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
70.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc

Trách 
nhiệm
thực 
hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 
Kiểm 
lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
nghiệp 

vụ - Chi 
cục 

Kiểm 
lâm

6,5 ngày 

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp 
và MÔI 
TRƯỜN

G 

3 ngày 

B5

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

3 ngày 

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
1,5 ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Xem xét ký duyệt trình UBND tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Kiểm tra, xác minh, tổng hợp và báo 
cáo lãnh đạo Chi cục trình lãnh đạo Sở 

NN &Môi trường xem xét

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết 

Phê duyệt kết quả



B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

½ ngày 

B8

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

70.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Nộp, tiếp nhận hồ sơ. 
Chủ rừng nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia. 

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và 
bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời 
gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho chủ rừng.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ - Chi cục 
Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công. 

b) Kiểm tra, xác minh và phê duyệthồ sơ theo quy định
Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến 

hành xem xét, giải quyết hồ sơ: 
- Nếu hồ sơ không hợp lệ, trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

hồ sơ, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở Nông nghiệp 
và Môi trường trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 6,5 ngày kể từ ngày nhậnđược hồ sơ, 
phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiến hành kiểm tra, xác minh, tổng hợp hồ sơ 
Phương án sử dụng rừng đối với các công trình kêt cấu hạ tầng phục vụ bảo vệ và phát 
triển rừng thuộc địa phương quản lý và báo cáo lãnh đạo Chi cục trình Sở Nông nghiệp 
và Môi trường xem xét.

- Trong thời hạn 3 ngày, lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường trình UBND 
tỉnh xem xét, phê duyệt.

- Trong thời hạn 3 ngày kể từ ngày nhận được được tờ trình và hồ sơ của Sở Nông 
nghiệp và Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả.

- Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét quyết định phê duyệt 
Phương án sử dụng rừng theo Mẫu số 30 phụ lục II kèm theo Nghị định số 91/2024/NĐ-
CP nagfy 18/7/2021 của Chính phủ.

Trường hợp không phê duyệt, UBND tỉnh trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do . 
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân. 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trảkết quả giải quyết



Văn thư văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công 
ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho chủ rừng.



71.Tên thủ tục: Quyết định thu hồi rừng đối với tổ chức tự nguyện trả lại rừng
71.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
71.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3
Phòng 

nghiệp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

9,5 
ngày 

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

MÔI 
TRƯỜN

G 

5 ngày 

B5

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

3 ngày 

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh

1,5 
ngày 

B7

Văn thư 
Văn 

phòng 
UBND 

tỉnh

½ ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục trình lãnh đạo Sở NN & Môi 

trường xem xét

Xem xét ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả 

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm



B8

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

71.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Nộp, tiếp nhận hồ sơ. 
Chủ rừng nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia. 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng 
hồ sơ, trả giấy tiếp nhận hoặc không tiếp nhận ngay cho chủ rừng.

- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ - Chi cục 
Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công. 

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định. 
- Trong thời hạn 9,5 ngày kể từ ngày nhậnđược hồ sơ hợp lệ, Phòng Nghiệp vụ - 

Chi cục Kiểm lâm tiến hành kiểm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi cục trình lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp và Môi trường.

- Trong thời hạn 5 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét trình 
UBND tỉnh ban hành quyết định thu hồi rừng.

- Trong thời hạn 3 ngày kể từ ngày nhận được tờtrình của Sở Nông nghiệp và 
MÔI TRƯỜNG, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh 
phê duyệt kết quả. Trong thời hạn 1,5 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký quyết định thu hồi 
rừng theo Mẫu số 27 Phụ lục II kèm theo Nghị định số 91/2024/NĐ-CP ngày 18/7/2024 
của Chính phủ. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân. 
Văn thư văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho chủ rừng.

Trả kết quả giải quyết



72. Tên thủ tục: Quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển mục đích sử dụng 
rừng sang mục đích khác

72.1. Thời hạn giải quyết:
- Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 

phạm vi quản lý của chủ rừng là UBND tỉnh: 35 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 

phạm vi quản lý của chủ rừng là các đơn vị trực thuộc các bộ, ngành: 48 ngày, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

72.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

nghiệp vụ 
- Chi cục 
Kiểm lâm

14,5 
ngày 

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

10 ngày 

B5

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

07 ngày 
trường 

hợp 
không 

phải lấy 
ý kiến 

bộ, 
ngành 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Kiểm tra, xác minh về báo cáo thuyết 
minh và bản đồ hiện trạng rừng và tổ 

chức thẩm định. Hoàn thành thẩm 
địnhvà báo cáo lãnh đạoChi cục trình 

Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét 
kết quả thẩm định.

Xem xét kết quả ký trình UBND tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Thẩm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo 
UBND tỉnh trình HĐND kết quả giải 

quyết trường hợp không phải lấy ý kiến 
bộ, ngành chuyển B9/Trường hợp phải 

lấy ý kiến bộ, ngành trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến thống 

nhất bộ, ngành



02 ngày 
trường 
hợp lấy 
ý kiến 

bộ, 
ngành

B6 Lãnh đạo 
UBND 01 ngày

B7 Bộ, ngành 15 ngày

B8

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

02 ngày

B9
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
03 ngày 

B10 HĐND 
tỉnh

Theo 
quy chế 
làm việc 

B11

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

½ ngày 

B12

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

72.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Tổ chức, cá nhân có dự án đề nghị quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển mục 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Phê duyệt kết quả  

Trả kết quả giải quyết

Ký trình HĐND tỉnh phê duyệt

Ký duyệt văn bản xin ý kiến bộ, ngành

Văn bản trả lời ý kiến

Tổng hợp, xem xét trình lãnh đạo 
UBND tỉnh



đích sử dụng rừng sang mục đích khác nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính 
đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho chủ rừng.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ- Chi cục 

Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công.
- Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và 

tiến hành xem xét, giải quyết hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không hợp lệ, trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được hồ sơ, Phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham mưu Sở Nông 
nghiệp và MÔI TRƯỜNG trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do cho tổ chức, cá nhân.

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời gian 14,5 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ, Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm kiểm tra, xác minh về báo cáo thuyết minh 
hiện trạng rừng và bản đồ hiện trạng rừng khu vực đề nghị quyết định điều chỉnh chủ 
trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác và tổ chức thẩm định. Nội 
dung thẩm định bao gồm: cơ sở pháp lý; thành phần, nội dung hồ sơ; sự cần thiết đầu tư 
dự án; vị trí tiểu khu, khoảnh, lô, địa danh hành chính, diện tích rừng theo: nguồn gốc 
hình thành (rừng tự nhiên, rừng trồng), loại rừng (rừng đặc dụng, rừng phòng hộ, rừng 
sản xuất); trữ lượng đối với rừng tự nhiên, loài cây và trữ lượng đối với rừng trồng theo 
báo cáo thuyết minh và bản đồ hiện trạng rừng; đáp ứng nguyên tắc, căn cứ chuyển mục 
đích sử dụng rừng sang mục đích khác theo quy định tại Điều 14, Điều 15 Luật Lâm 
nghiệp. Đối với dự án có chuyển mục đích sử dụng rừng tự nhiên sang mục đích khác: 
thẩm định dự án đáp ứng tiêu chí dự án được chuyển mục đích sử dụng rừng tự nhiên 
sang mục đích khác theo quy định tại Điều 41a Nghị định số 91/2024/NĐ-CP.

Trường hợp thẩm định không đủ điều kiện, trong thời gian 05 ngày làm việc kể 
từ ngày tổ chức thẩm định, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm tham 
mưu Sở Nông nghiệp và Môi trường trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Trường hợp kết quả thẩm định đủ điều kiện, phòng Nghiệp vụ hoàn thành thẩm 
định và báo cáo lãnh đạo Chi cục trình Sở Nông nghiệp và MÔI TRƯỜNG xem xét kết 
quả thẩm định.

Trong thời gian 10 ngày kể từ ngày tổ chức thẩm định đủ điều kiện, Sở Nông 
nghiệp và Môi trường xem xét kết quả thẩm định trình Ủy ban nhân dân tỉnh cấp tỉnh 
xem xét, quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục 
đích khác.

* Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 
phạm vi quản lý của chủ rừng là UBND cấp tỉnh.

Trong thời gian 7 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thẩm định và hồ 
sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiến hành thẩm 
tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh. Trong thời hạn 3 ngày UBND tỉnh trình HĐND 



tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục 
đích khác.

Hội đồng nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển 
mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác theo quy định của pháp luật (theo quy chế 
làm việc).

* Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 
phạm vi quản lý của chủ rừng là các đơn vị trực thuộc các bộ, ngành:

Trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thẩm 
định của Sở Nông nghiệp và Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh tham mưu cho lãnh 
đạo UBND tỉnh ký văn bản lấy ý kiến thống nhất của bộ, ngành.

Trong thời gian 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ lấy ý kiến của Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh, bộ, ngành có ý kiến bằng văn bản gửi Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. Trường 
hợp không thống nhất, nêu rõ lý do.

Trong thời gian 2 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến thống nhất của bộ, ngành, 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình lãnh đạo UBND tỉnh.

Trong thời hạn 3 ngày UBND tỉnh trình HĐND tỉnh xem xét, quyết định điều 
chỉnh chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác.

Hội đồng nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển 
mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác theo quy định của pháp luật (theo quy chế 
làm việc).

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh nhận kết quả từ HĐND tỉnh và chuyển kết quả/hồ sơ qua 

dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian 
ngày, Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức/ cá 
nhân.



73.Thủ tục Quyết định chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục 
đích khác

73.1 Thời hạn giải quyết:
- Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 

phạm vi quản lý của chủ rừng là UBND cấp tỉnh: 35 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ.

- Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 
phạm vi quản lý của chủ rừng là các đơn vị trực thuộc các bộ, ngành: 48 ngày, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

73.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 

Kiểm lâm

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3
Phòng 

nghiệp vụ - 
Chi cục 

Kiểm lâm

14,5 
ngày 

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

MÔI 
TRƯỜNG 

10 ngày 

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh

07 ngày 
trường 

hợp 
không 

phải lấy 
ý kiến 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
tổ chức/ cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm

Kiểm tra, xác minh về báo cáo thuyết 
minh và bản đồ hiện trạng rừng, tổ chức 
thẩm định. Hoàn thành thẩm địnhvà báo 

cáo lãnh đạoChi cục trình Sở Nông 
nghiệp và Môi trường xem xét kết quả 

thẩm định.

Xem xét kết quả ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo 
UBND tỉnh trình HĐND kết quả giải 

quyết trường hợp không phải lấy ý kiến 
bộ, ngành chuyển B9/Trường hợp phải 

lấy ý kiến bộ, ngành trình lãnh đạo 
UBND tỉnh ký văn bản xin ý kiến thống 

nhất bộ, ngành



bộ, 
ngành/ 
02 ngày 
trường 
hợp lấy 
ý kiến 

bộ, 
ngành

B6 Lãnh đạo 
UBND 01 ngày

B7 Bộ, ngành 15 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 02 ngày

B9 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày 

B10 HĐND tỉnh

Theo 
quy chế 

làm 
việc 

B11 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày 

B12

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Phê duyệt kết quả  

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Trả kết quả giải quyết

Ký trình HĐND tỉnh phê duyệt

Ký duyệt văn bản xin ý kiến bộ, ngành

Văn bản trả lời ý kiến

Tổng hợp, xem xét trình lãnh đạo 
UBND tỉnh



73.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Tổ chức, cá nhân có dự án đề nghị quyết định chủ trương chuyển mục đích sử 

dụng rừng sang mục đích khác nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ quốc gia.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp &Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho chủ rừng.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
- Văn thư Chi cục Kiểm lâm chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nghiệp vụ - Chi cục 

Kiểm lâm sau khi nhận được hồ sơ từ Trung tâm phục vụ hành chính công.
- Phòng Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và 

tiến hành xem xét, giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được hồ sơ, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục tham mưu Sở Nông nghiệp 
và Môi trường trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do cho tổ chức, cá nhân.

+Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời gian 14,5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, phòng 
Nghiệp vụ - Chi cục Kiểm lâm kiểm tra, xác minh về báo cáo thuyết minh hiện trạng 
rừng và bản đồ hiện trạng rừng khu vực đề nghị quyết định chủ trương chuyển mục đích 
sử dụng rừng sang mục đích khác và tổ chức thẩm định.

Nội dung thẩm định bao gồm: cơ sở pháp lý; thành phần, nội dung hồ sơ; sự cần 
thiết đầu tư dự án; vị trí tiểu khu, khoảnh, lô, địa danh hành chính, diện tích rừng theo: 
nguồn gốc hình thành (rừng tự nhiên, rừng trồng), loại rừng (rừng đặc dụng, rừng phòng 
hộ, rừng sản xuất); trữ lượng đối với rừng tự nhiên, loài cây và trữ lượng đối với rừng 
trồng theo báo cáo thuyết minh và bản đồ hiện trạng rừng; đáp ứng nguyên tắc, căn cứ 
chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác theo quy định tại Điều 14, Điều 15 
Luật Lâm nghiệp. Đối với dự án có chuyển mục đích sử dụng rừng tự nhiên sang mục 
đích khác: thẩm định dự án đáp ứng tiêu chí dự án được chuyển mục đích sử dụng rừng 
tự nhiên sang mục đích khác theo quy định tại Điều 41a Nghị định số 91/2024/NĐ-CP.

Trường hợp kết quả thẩm định không đủ điều kiện, trong thời gian 05 ngày làm 
việc kể từ ngày tổ chức thẩm định, phòng Nghiệp vụ báo cáo lãnh đạo Chi cục Kiểm 
lâm tham mưu Sở Nông nghiệp và Môi trường trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Trường hợp kết quả thẩm định đủ điều kiện, phòng Nghiệp vụ hoàn thành thẩm 
định và báo cáo lãnh đạo Chi cục trình Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết quả 
thẩm định.

Trong thời gian 10 ngày kể từ ngày tổ chức thẩm định đủ điều kiện, Sở Nông 
nghiệp và Môi trường xem xét kết quả thẩm định trình Ủy ban nhân dân tỉnh để trình 
Hội đồng nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh chủ trương chuyển mục đích 
sử dụng rừng sang mục đích khác.

* Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 



phạm vi quản lý của chủ rừng là UBND cấp tỉnh.
Trong thời hạn 7 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thẩm định và hồ sơ 

của Sở Nông nghiệp và Môi trường, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiến hành thẩm 
tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh.

Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo UBND tỉnh ký trình HĐND tỉnh xem xét, quyết 
định chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác.

Hội đồng nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định chủ trương chuyển mục đích sử 
dụng rừng sang mục đích khác theo quy định của pháp luật (theo quy chế làm việc).

* Trường hợp diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác thuộc 
phạm vi quản lý của chủ rừng là các đơn vị trực thuộc các bộ, ngành:

Trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thẩm 
định của Sở Nông nghiệp và Môi trường, Văn phòng UBND tỉnh tham mưu lãnh đạo 
UBND tỉnh ký văn bản lấy ý kiến thống nhất của bộ, ngành.

Trong thời gian 15 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ lấy ý kiến của Ủy ban nhân 
dân tỉnh, bộ, ngành có ý kiến bằng văn bản gửi Ủy ban nhân dân tỉnh. Trường hợp không 
thống nhất, nêu rõ lý do.

Trong thời gian 2 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến thống nhất của bộ, ngành, 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tổng hợp, xem xét và trình lãnh đạo UBND tỉnh.

Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo UBND tỉnh trình HĐND tỉnh xem xét, quyết 
định chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác.

Hội đồng nhân dân cấp tỉnh xem xét, quyết định chủ trương chuyển mục đích sử 
dụng rừng sang mục đích khác theo quy định của pháp luật (theo quy chế làm việc).

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh nhận kết quả từ HĐND tỉnh và chuyển kết quả/hồ sơ qua 

dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian 
ngày, Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức/ cá 
nhân.



XI. LĨNH VỰC THỦY LỢI
74. Thủ tục Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình 

thủy lợi: Xây dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên liệu, nhiên liệu, 
vật tư, phương tiện; khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, khai thác khoáng sản, 
vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây dựng công trình ngầm thuộc thẩm 
quyền cấp phép của UBND tỉnh.

74.1. Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
74.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½  ngày 
làm việc

B2
Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

17 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 02 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

03 ngày 
làm việc

B6

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày 

làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm 

việcngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ báo 
cáo lãnh đạo sở kết quả thẩm định

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành 
chính công và chuyển cho phòng 

QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Xem xét kết quả thẩm định, ký Tờ trình 
dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ báo cáo 

UBND tỉnh



B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

74.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm dành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho Phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ của 

tổ chức, cá nhân cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức cá nhân đề nghị cấp 
giấy phép hoàn chính hồ sơ theo quy định.

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 
+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, phòng QLCTTL&NSNT của Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định 
kiểm tra hiện trạng. Trong thời hạn 14 ngày làm việc, phòng chuyên môn và đoàn thẩm 
định kiểm tra thực tế. Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi cục kết quả thẩm 
định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo lãnh Chi cục văn bản 
ký văn bản từ chối. 

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định.

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

 Trong thời hạn 02 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn ½ ngày vào số văn bản, đóng dấu 
chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả giải quyết 
cho tổ chức, cá nhân



75. Thủ tục Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công 
trình thuỷ lợi đối với hoạt động du lịch, thể thao, nghiên cứu khoa học, kinh doanh, 
dịch vụ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.

75.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
75.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3
Phòng 

QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

10 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 01 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

02 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
Cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



75.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định 
kiểm tra hiện trạng. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, phòng chuyên môn và đoàn thẩm 
định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo 
lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



76. Cấp giấy phép nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác trong phạm vi bảo 
vệ công trình thuỷ lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh

76.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
76.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3
Phòng 

QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

10 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 01 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

02 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



76.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 
Trong thời hạn 03 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định 
kiểm tra hiện trạng. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, phòng chuyên môn và đoàn thẩm 
định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo 
lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



77. Cấp giấy phép hoạt động của phương tiện thủy nội địa, phương tiện cơ 
giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy nội địa thô sơ trong phạm vi bảo 
vệ công trình thuỷ lợi của UBND tỉnh.

77.1. Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
77.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng QLCTTL 
và NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

03 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT

01 ngày 
làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

01 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B8
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



77.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL&NSNT- Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi cục 
kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo lãnh 
đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



78. Cấp giấy phép cho các hoạt động trồng cây lâu năm trong phạm vi bảo 
vệ công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh

78.1. Thời hạn giải quyết:10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
78.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng QLCTTL 
và NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

06 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 01 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

01 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

½  ngày 
làm việc

B8
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



78.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
Trong thời hạn 06 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo 
Chi cục kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo 
cáo lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



79. Cấp giấy phép nuôi trồng thủy sản trong phạm vi bảo vệ công trình thủy 
lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh

79.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
79.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng QLCTTL 
và NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

08 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 02 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

03 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B8
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 

Trả kết quả giải quyết

Thẩm định, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



79.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định 
kiểm tra hiện trạng. Trong thời hạn 06 ngày làm việc, phòng chuyên môn và đoàn thẩm 
định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo 
lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



80. Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các hoạt động trong 
phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi đối với hoạt động du lịch, thể thao, nghiên cứu 
khoa học, kinh doanh, dịch vụ

80.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
80.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1 Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng QLCTTL 
và NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

05 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 01 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

02 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 
ngàylàm 

việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B8
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



80.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định 
kiểm tra hiện trạng. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, phòng chuyên môn và đoàn thẩm 
định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo 
lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



81. Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các hoạt động trong phạm 
vi bảo vệ công trình thuỷ lợi: Nuôi trồng thủy sản; nổ mìn và các hoạt động gây nổ 
khác thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh

81.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
81.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3
Phòng 

QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

05 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 01 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

02 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chínhcông

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



81.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định 
kiểm tra hiện trạng. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, phòng chuyên môn và đoàn thẩm 
định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo 
lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



82. Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các hoạt động trong 
phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi: Xây dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết 
nguyên liệu, nhiên liệu, vật liệu, vật tư, phương tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, 
thăm dò, khai thác khoáng sản, vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây 
dựng công trình ngầm thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh

82.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
82.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 

và NSNT - 
Chi cục 
Thủy lợi

10 ngày 
làm việc

B4
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT
01 ngày 
làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

02 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

82.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định 
kiểm tra hiện trạng. Trong thời hạn 08 ngày làm việc, phòng chuyên môn và đoàn thẩm 
định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi 
cục kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo 
lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn ½ ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả giải quyết



83. Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các hoạt động trong 
phạm vi bảo vệ công trình thuỷ lợi: Trồng cây lâu năm; Hoạt động của phương 
tiện thủy nội địa, phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy 
nội địa thô sơ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh

83.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
83.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

1/4 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng QLCTTL 
và NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

02 ngày 
làm việc

B4 Lãnh đạo Sở 
NN và MT 1/2 ngày 

làm việc

B5 Văn phòng 
UBND

01 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/4 ngày 
làm việc

B8
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



83.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 1/4 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
Trong thời hạn 02 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi cục 
kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo lãnh 
đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 1/2 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/4 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



84. Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình 
thủy lợi trong trường hợp bị mất, bị rách, hư hỏng thuộc thẩm quyền cấp phép của 
UBND tỉnh

84.1. Thời hạn giải quyết:03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
84.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/4 
ngày 
làm 
việc

B2

Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3
Phòng 

QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

01 
ngày 
làm 
việc

B4
Lãnh đạo Sở 
NN và MT

1/4 
ngày 
làm 
việc

B5 Văn phòng 
UBND

1/4 
ngày 
làm 
việc

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

01 
ngày 
làm 
việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/4 
ngày 
làm 
việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

84.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/4 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 1/4 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi cục 
kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo lãnh 
đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 1/4 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 1/4 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/4 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân



85. Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình 
thủy lợi trong trường hợp tên chủ giấy phép đã được cấp bị thay đổi do chuyển 
nhượng, sáp nhập, chia tách, cơ cấu lại tổ chức thuộc thẩm quyền cấp phép của 
UBND tỉnh

85.1. Thời hạn giải quyết:03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

85.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc

Trách 
nhiệm
thực 
hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

1/4 ngày 
làm việc

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 
và NSNT 
- Chi cục 
Thủy lợi

01 ngày 
làm việc

B4
Lãnh đạo 
Sở NN 
và MT

1/4 ngày 
làm việc

B5
Văn 

phòng 
UBND

1/4 ngày 
làm việc

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh

01 ngày 
việc 

B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

1/4 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



B8

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

85.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/4 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 1/4 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 

của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi 

xem xét, thẩm định, hoàn thiện hồ sơ; nếu hồ sơ đủ điều kiện, báo cáo lãnh đạo Chi cục 
kết quả thẩm định và tờ trình trình lãnh đạo Sở. Nếu không đủ điều kiện báo cáo lãnh 
đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 1/4 ngày làm việc lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh kết 
quả thẩm định;

+ Trong thời hạn 1/4 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+ Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/4 ngày làm việc vào số văn 
bản, đóng dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân



86. Thủ tục Cấp giấy phép xả nước thải vào công trình thủy lợi, trừ xả nước 
thải với quy mô nhỏ và không chứa chất độc hại, chất phóng xạ thuộc thẩm quyền 
cấp phép của UBND tỉnh.

86.1. Thời hạn giải quyết:30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
86.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

01 ngày

B2 Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 

và NSNT - 
Chi cục 
Thủy lợi

20 ngày

B4
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT
02 ngày

B5 Văn phòng 
UBND 03 ngày

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
03 ngày

B7
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

01 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



86.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 01 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 17 ngày, phòng chuyên môn và đoàn thẩm định kiểm tra thực 
tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo 
Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh hoặc duyệt dự 
thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 03 ngày Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBDN tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 01 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



87. Thủ tục Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép xả nước thải vào 
công trình thủy lợi trừ xả nước thải với quy mô nhỏ và không chứa chất độc hại, 
chất phóng xạ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.

87.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
87.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng 

QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

10 ngày

B4
Lãnh đạo Sở 
NN và MT 01 ngày

B5 Văn phòng 
UBND 02 ngày

B6
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 01 ngày

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh 1/2 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



87.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 1/2 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 07 ngày, phòng chuyên môn và đoàn thẩm định kiểm tra thực 
tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo 
Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh hoặc duyệt dự 
thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 02 ngày Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBDN tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
kết quả.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 1/2 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



88. Thủ tục Phê duyệt điều chỉnh quy trình vận hành đối với công trình thủy 
lợi lớn và công trình thủy lợi vừa do UBND tỉnh quản lý.

88.1. Thời hạn giải quyết:30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
88.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

01 ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 

và NSNT - 
Chi cục 
Thủy lợi

20 ngày

B4
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT 02 ngày

B5 Văn phòng 
UBND 03 ngày

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
03 ngày

B7
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

01 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

88.3. Trình tự thực hiện cụ thể:

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 01 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 17 ngày, phòng chuyên môn và đoàn thẩm định kiểm tra thực 
tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo 
Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh hoặc duyệt dự 
thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 03 ngày Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBDN tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
kết quả.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 01 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



89. Thủ tục Phê duyệt, điều chỉnh phương án cắm mốc chỉ giới phạm vi bảo 
vệ công trình thủy lợi trên địa bàn UBND tỉnh quản lý.

89.1. Thời hạn giải quyết:30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
89.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

01 ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 
và NSNT 
- Chi cục 
Thủy lợi

20 ngày

B4
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT 02 ngày

B5
Văn 

phòng 
UBND

03 ngày

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
03 ngày

B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

01 ngày

B8

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



89.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 01 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 17 ngày, phòng chuyên môn và đoàn thẩm định kiểm tra thực 
tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo 
Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh hoặc duyệt dự 
thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 03 ngày Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBDN tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
kết quả.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 01 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



90. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt, điều chỉnh và công bố công khai quy 
trình vận hành hồ chứa nước thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh.

90.1. Thời hạn giải quyết:30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
90.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc

Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành 
chính 

công tỉnh

01 ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 

và NSNT - 
Chi cục 
Thủy lợi

20 ngày

B4
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT
02 ngày

B5
Văn 

phòng 
UBND

03 ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh

03 ngày

B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

01 ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành 
chính 

công tỉnh

Không tính 
thời gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả kết quả giải quyết
cho chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



90.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 01 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 17 ngày, phòng chuyên môn và đoàn thẩm định kiểm tra thực 
tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo 
Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh hoặc duyệt dự 
thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 03 ngày Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBDN tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 01 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



91. Thủ tục Phê duyệt phương án bảo vệ đập, hồ chứa nước thuộc thẩm quyền 
của UBND tỉnh.

91.1. Thời hạn giải quyết: Không quy định
91.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

01 ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Quản lý 

Quy hoạch 
-Kế hoạch 
- Chi cục 
Thủy lợi

Không 
quy định

B4
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT

Không 
quy định

B5 Văn phòng 
UBND

Không 
quy định

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
Không 

quy định

B7
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

91.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 01 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi xem xét, thẩm định hồ sơ, tham 

mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra hiện trạng. Phòng 
QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi và đoàn thẩm định kiểm tra thực tế, hoàn thiện 
hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo Tờ trình trình 
lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều kiện. Lãnh đạo 
Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh hoặc duyệt dự thảo kết quả trả lời. Văn phòng UBND 
tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBDN tỉnh ký duyệt. Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 01 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả hồ sơ/ kết quả cho tổ 
chức, cá nhân

cho tổ chức, cá nhân



92. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt đề cương, kết quả kiểm định an toàn đập, 
hồ chứa thủy lợi thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh.

92.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
92.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành 
chính 

công tỉnh

1/2 ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 

và NSNT - 
Chi cục 
Thủy lợi

10 ngày

B4
Lãnh đạo 
Sở NN và 

MT
01 ngày

B5
Văn 

phòng 
UBND

02 ngày

B6
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
01 ngày

B7

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

1/2 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

92.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trườngthường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 1/2 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 07 ngày, phòng chuyên môn và đoàn thẩm định kiểm tra thực 
tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo 
Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình UBND tỉnh hoặc duyệt dự 
thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 02 ngày Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
lãnh đạo UBDN tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
kết quả.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 1/2 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả giải quyết



XII. LĨNH VỰC QUẢN QUẢN CÔNG SẢN
93. Thủ tục: Giao tài sản kết cấu hạ tầng cấp nước sạch cho doanh nghiệp 

đang quản lý, sử dụng.
93.1. Thời hạn giải quyết: 75 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
93.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 
và NSNT 
- Chi cục 
Thủy lợi

12,5 ngày

B4
Lãnh đạo 

Sở 
NN&MT

02 ngày

B5

Sở Tài 
Chính, 
các cơ 

quan liên 
quan

15 ngày

B6

Phòng 
QLCTTL 
và NSNT 
- Chi cục 
Thủy lợi

12 ngày

B7
Lãnh đạo 

Sở 
NN&MT

03 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Kiểm tra, xem xét hồ sơ, tham mưu 
văn bản lấy ý kiến

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Ý kiến tham gia về việc giao tài sản 

Phê duyệt văn bản lấy ý kiến

Tổng hợp ý kiến của các cơ quan có 
liên quan, xem xét hồ sơ và báo cáo 

Sở NN&PTNT

Phê duyệt văn bản đề nghị gửi 
UBND tỉnh xem xét



B8

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

22,5 ngày

B9
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
07 ngày

B10

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

1/2 ngày

B11

Trung 
tâm Phục 
vụ hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

93.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh.
- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ Văn thư Chi cục Thủy lợi trong thời gian 1/2 ngày làm 
việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Kiểm tra, xem xét hồ sơ, ban hành văn bản lấy ý kiến của các cơ quan liên 
quan theo quy định: 

 Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 
và tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính phù hợp của hồ sơ.

- Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, trong 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân, cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo cho tổ chức, cá nhân đề nghị 
cấp phép hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định;

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:
+ Trong thời hạn 12,5 ngày phòng QLCTTL&NSNT - Chi cục Thủy lợi kiểm tra, 

xem xét hồ sơ; nếu hồ sơ đủ điều kiện báo cáo lãnh đạo chi cục văn bản lấy ý kiến trình 
lãnh đạo Sở; Nếu không đủ điều kiện báo cáo lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

+ Trong thời hạn 02 ngày Lãnh đạo Sở xem xét ký văn bản lấy ý kiến.

Trả kết quả giải quyết
cho  chức, cá nhân

Xem xét hồ sơ 

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 



c) Ý kiến tham gia của Sở Tài Chính và các cơ quan liên quan:
Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản lấy ý kiến tham gia và hồ 

sơ đầy đủ theo quy định, Sở Tài Chính và các cơ quan liên quan có trách nhiệm cho ý 
kiến tham gia về việc giao tài sản.

d) Kiểm tra, xem xét hồ sơ và tổng hợp các ý kiến tham gia của Sở Tài Chính và 
các cơ quan có liên quan, Sở NN&MT có văn bản đề nghị trình UBND tỉnh xem xét ban 
hành Quyết định.

- Trong thời hạn 12 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến tham gia của Sở Tải Chính 
và các cơ quan liên quan Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi kiểm tra, xem 
xét; nếu hồ sơ đủ điều kiện báo cáo lãnh đạo chi cục văn bản lấy ý kiến trình lãnh đạo 
Sở; Nếu không đủ điều kiện báo cáo lãnh đạo Chi cục ký văn bản từ chối;

- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở xem xét ký văn bản đề nghị trình UBND 
tỉnh xem xét, quyết định.

e) Cơ quan có thẩm quyền quyết định.
- Trong thời hạn 22,5 ngày Văn phòng UBND tỉnh xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo 

UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;
- Trong thời hạn 07 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết hoặc 

văn bản trả lời trong trường hợp đề nghị giao tài sản không phù hợp.
- Văn thư Văn phòng UBND tỉnh trong thời hạn 1/2 ngày vào số văn bản, đóng 

dấu chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.
g) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công nhận kết quả chuyển đến Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



94. Thủ tục: Giao tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
94.1 Thời hạn giải quyết: 
Trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của Chủ đầu tư dự án: Sở Nông 

nghiệp và Môi trường chủ trì, phối hợp hợp cơ quan được giao thực hiện nhiệm vụ quản 
lý tài sản công và cơ quan, đơn vị có liên quantrình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, 
quyết định giao tài sản.

94. 2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 

và NSNT - 
Chi cục 
Thủy lợi

   40 ngày

B4
Lãnh đạo 
Chi cục 
Thủy lợi

03 ngày

B5
Lãnh đạo 
Sở NN& 

Môi trường
03 ngày

B6
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

10 ngày

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
lãnh đạo Sở ký tờ trình

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ hành chính công, chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm định hồ sơ, phối hợp cơ 
quan được giao thực hiện nhiệm 

vụ quản lý tài sản công và cơ 
quan, đơn vị có liên quan thẩm 

định hồ sơ báo cáo lãnh đạo Chi 
cục xem xét

Xem xét kết quả giải quyết, ký 
duyệt văn bản trình UBND tỉnh 

xem xét

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 

quyết  

quyết 



B7
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
03 ngày

B8
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

94.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
  a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Chủ đầu tư dự án nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Dịch vụ công tỉnh hoặc Cổng 
Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định gửi giấy hẹn cho chủ dự án và 
bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ thì hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:
- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 

Chi cục Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ.
Phòng QLCTTL&NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính hợp lệ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được 

hồ sơ của chủ đầu tư dự án, Phòng QLCTTL&NSNT - Chi cục Thủy lợi có trách nhiệm 
tham mưu lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản cho chủ đầu tư dự án biết và nêu rõ 
lý do;

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 40 ngày Phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi tham mưu cho lãnh đạo Chi cục Thủy lợi báo cáo lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường chủ trì, phối hợp với cơ quan được giao thực hiện nhiệm vụ quản 
lý tài sản công cấp tỉnh và cơ quan, đơn vị có liên quan thẩm định hồ sơ; tổng hợp, trình 
kết quả thẩm định Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi báo cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 
trường xem xét kết quả giải quyết, ký trình UBND tỉnh phê duyệt.

- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi xem xét kết quả thẩm định 
báo cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết quả giải quyết, ký trình 
UBND tỉnh phê duyệt

Phê duyệt kết 
quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công

Trả kết quả giải quyết



 - Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả thẩm định ký tờ trình trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 10 ngày Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét kết quả giải quyết, phê 
duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

Trong thời hạn ½ ngày Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công qua dịch vụ Bưu chính công ích.

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có Quyết định giao tài sản kết cấu hạ tầng 
thủy lợi của Ủy ban nhân dân tỉnh, cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp có liên quan thực hiện 
việc bàn giao, tiếp nhận tài sản. Việc bàn giao, tiếp nhận tài sản được lập thành biên bản 
theo Mẫu số 01/BB tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 08/2025/NĐ-CP

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường nhận kết quả từ nhân viên Bưu điện 

xem xét, chuyển cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả, của Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công 
ích cho chủ đầu tư dự án.



95. Thủ tục: Thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
95.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của doanh nghiệp, Sở Nông 

nghiệp và Môi trường báo cáo UBND tỉnh xem xét, quyết định thu hồi.
- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi 

trường, UBND tỉnh xem xét, ban hành Quyết định thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng thủy 
lợi hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thu hồi tài sản không phù hợp.

95.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 

và NSNT - 
Chi cục 
Thủy lợi 

38,5 ngày

B4
Lãnh đạo 
Chi cục 
Thủy lợi

03 ngày

B5
Lãnh đạo 
Sở NN& 

Môi trường
03 ngày

Tổng hợp ý kiến của các cơ quan 
có liên quan,thẩm định hồ sơ báo 

cáo lãnh đạo Chi cục xem xét 

Xem xét kết quả giải quyết, 
trình lãnh đạo Sở ký tờ trình

Xét duyệt dự thảo kết quả, ký 
duyệt văn bản trình UBND tỉnh 

xem xét

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả 

giải quyết  

quyết 
Phê duyệt kết 

quả

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của doanh nghiệp

  Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo 
Chi cục xem xét, trình lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và Môi trường

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
lãnh đạo Sở ký tờ trình

Xét duyệt dự thảo kết quả, ký 
duyệt văn bản trình UBND tỉnh 

xem xét



B6
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

26,5 ngày

B7
Lãnh đạo 
UBND 

tỉnh
03 ngày

B8
Văn phòng 

UBND 
tỉnh

½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

95.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Doanh nghiệp có tài sản nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Dịch vụ công tỉnh 
hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định gửi giấy hẹn cho doanh 
nghiệp và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:
- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 

Chi cục Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ.
 Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

và tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính hợp lệ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được 

hồ sơ của doanh nghiệp có tài sản, Phòng QLCTTL & NSNT có trách nhiệm tham mưu 
lãnh đạo Chi cục Thủy lợi thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp biết và nêu rõ lý 
do;

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công

Trả kết quả 

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 

quyết  

quyết 

Phê duyệt kết 
quả



- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 38,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ 
sơ hợp lệ, phòng QLCTTL & NSNT thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi cục Thủy 
lợi xem xét kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét ký 
văn bản lấy ý kiến.

- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả thẩm định ký tờ trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 26,5 ngày Văn phòng UBND tỉnh xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

- Trong thời hạn 03 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh xem xét kết quả giải quyết, ban 
hành Quyết định thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi hoặc có văn bản hổi đáp trong 
trường hợp đề nghị thu hồi tài sản không phù hợp.

- Trong thời hạn ½ ngày Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có Quyết định thu hồi tài sản của Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh, cơ quan chuyên môn về thủy lợi cấp tỉnh có trách nhiệm lập phương 
án xử lý tài sản thu hồi theo các hình thức quy định tại khoản 5 Điều 21 Nghị định số 
8/2028/NĐ-CP, trình cơ quan, người có thẩm quyền quy định tại Điều 7, Điều 8, Điều 
22 Nghị định8/2028/NĐ-CP xem xét, quyết định.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường nhận kết quả từ nhân viên Bưu điện 

xem xét, chuyển cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả của Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công 
ích cho doanh nghiệp.



96. Thủ tục: Điều chuyển tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
96.1. Trường hợp điều chuyển tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi do địa phương 

quản lý về Bộ Nông nghiệp và Môi trường
96.1.1. Thời hạn giải quyết: 
Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của doanh nghiệp có tài sản, 

Sở Nông nghiệp và Môi trường báo cáo UBND tỉnh lấy ý kiến của Bộ Nông nghiệp và 
Môi trường(trong trường hợp chưa có văn bản đồng ý tiếp nhận tài sản của Bộ Nông 
nghiệp và Môi trường); trên cơ sở đó, UBND tỉnh gửi hồ sơ đề nghị Bộ Tài chính xem 
xét, quyết định điều chuyển tài sản.

Trên cơ sở hồ sơ đề nghị của UBND tỉnh, Bộ Tài chính xem xét, ban hành Quyết 
định theo thẩm quyền hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị điều chuyển tài 
sản không phù hợp. 

96.1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3

Phòng 
QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi 

37,5 ngày

B4
Lãnh đạo Sở 
NN& Môi 

trường
03 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

  Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm định hồ sơ báo cáo lãnh đạo 
Chi cục, lãnh đạo Sở Nông nghiệp 
và Môi trường kết quả trình UBND 
tỉnh văn bản xin ý kiến Bộ  NN và 
Môi trường trong trường hợp chưa 
có văn bản đồng ý tiếp nhận tài sản 
của Bộ Nông nghiệp và Môi trường 

Xem xét trình UBND tỉnh hồ sơ lấy ý 
kiến Bộ Nông nghiệp và Môi trường



B5 UBND tỉnh 03 ngày

B6 Bộ Nông 
nghiệp và 

Môi trường

Không quy 
định

B7

Phòng 
QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

Không quy 
định

B8 Bộ Tài chính Không quy 
định

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh 01 ngày 

B10

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

96.1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Doanh nghiệp có tài sản nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Dịch vụ công tỉnh 
hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định gửi giấy hẹn cho doanh 

Văn bản tham gia về việc điều 
chuyển tài sản kết cấu hạ tầng 

thủy lợi

Phối hợp Văn phòng UBND 
tỉnh gửi hồ sơ Bộ Tài chính 
xem xét, Quyết định điều 

chuyển tài sản 

Phê duyệt kết 
quả

Nhận kết quả Bộ tài chính, 
chuyển kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh

Xem xét ký văn bản lấy ý kiến 
Bộ Nông nghiệp và Môi trường

Trả kết quả giải quyết



nghiệp và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:
- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 

Chi cục Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ.
-  Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục và tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính hợp lệ của hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được 

hồ sơ của doanh nghiệp Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi có trách nhiệm 
tham mưu lãnh đạo Chi cục Thủy lợi thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp và nêu 
rõ lý do;

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 37,5 ngày phòng QLCTTL & NSNT 
- Chi cục Thủy lợi thẩm định hồ sơ, lập hồ sơ lấy ý kiến Bộ Nông nghiệp và Môi trường, 
tham mưu lãnh đạo Chi cục báo cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường.

- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét báo 
cáo Ủy ban nhân dân cấp tỉnh lấy ý kiến của Bộ Nông nghiệp và Môi trường (trong 
trường hợp chưa có văn bản đồng ý tiếp nhận tài sản của Bộ Nông nghiệp và Môi trường)

 - Trong thời hạn 03 ngày UBND tỉnh xem xét ký văn bản, gửi hồ sơ đề nghị Bộ 
Nông nghiệp và Môi trường cho ý kiến

- Trên cơ sở đó, Chi Cục thủy lợi -Sở Nông nghiệp phối hợp Văn phòng UBND 
tỉnh gửi hồ sơ đề nghị Bộ Tài chính xem xét, quyết định điều chuyển tài sản.

- Sau khi nhận kết quả của Bộ Tài chính, trong thời gian 01 ngày Văn thư Văn 
phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định điều chuyển tài sản của cấp có 
thẩm quyền, doanh nghiệp có tài sản điều chuyển và cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp nhận 
tài sản có trách nhiệm tổ chức bàn giao, tiếp nhận tài sản theo quy định tại khoản 6 Điều 
22 Nghị định số 8/2025/NĐ-CP.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho doanh nghiệp:
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường nhận kết quả từ nhân viên chuyển cho 

Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả, của Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích cho doanh 
nghiệp.



96.2. Trường hợp điều chuyển tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi giữa các tỉnh, 
thành phố trực thuộc trung ương

96.2.1. Thời hạn giải quyết: 
Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của doanh nghiệp có tài sản, 

Sở Nông nghiệp và Môi trường báo cáo UBND tỉnh lấy ý kiến Bộ Nông nghiệp và Môi 
trường; trên cơ sở đó, UBND tỉnh có tài sản đề nghị điều chuyển gửi hồ sơ đề nghị Bộ 
Tài chính xem xét, quyết định điều chuyển tài sản.

Trên cơ sở hồ sơ đề nghị của UBND tỉnh có tài sản đề nghị điều chuyển, Bộ Tài 
chính xem xét, ban hành Quyết định điều chuyển tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi hoặc 
có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị điều chuyển tài sản không phù hợp. 

96.2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3

Phòng 
QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi 

37,5 ngày

B4
Lãnh đạo Sở 
NN& Môi 

trường
03 ngày

B5 UBND tỉnh 03 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

  Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm định hồ sơ báo cáo lãnh đạo 
Chi cục, lãnh đạo Sở Nông nghiệp 
và Môi trường kết quả trình UBND 
tỉnh văn bản xin ý kiến Bộ  NN và 

Môi trường

Xem xét trình UBND tỉnh hồ sơ lấy ý 
kiến Bộ Nông nghiệp và Môi trường

Xem xét ký văn bản lấy ý kiến 
Bộ Nông nghiệp và Môi trường



B6 Bộ Nông 
nghiệp và 

Môi trường

Không quy 
định

B7

Phòng 
QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi

Không quy 
định

B8 Bộ Tài chính Không quy 
định

B9 Văn phòng 
UBND tỉnh 01 ngày 

B10

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

96.2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Doanh nghiệp có tài sản nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Dịch vụ công tỉnh 
hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định gửi giấy hẹn cho doanh 
nghiệp và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:

Văn bản tham gia về việc điều 
chuyển tài sản kết cấu hạ tầng 

thủy lợi

Phối hợp Văn phòng UBND 
tỉnh gửi hồ sơ Bộ Tài chính 
xem xét, Quyết định điều 

chuyển tài sản 

Phê duyệt kết 
quả

Nhận kết quả Bộ tài chính, 
chuyển kết quả đến Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh

Trả kết quả giải quyết



- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ.

-  Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 
cục và tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được 
hồ sơ của doanh nghiệp Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi có trách nhiệm 
tham mưu lãnh đạo Chi cục Thủy lợi thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp và nêu 
rõ lý do;

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 37,5 ngày phòng QLCTTL & NSNT 
- Chi cục Thủy lợi thẩm định hồ sơ, lập hồ sơ lấy ý kiến Bộ Nông nghiệp và Môi trường, 
tham mưu lãnh đạo Chi cục báo cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường.

- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét báo 
cáo Ủy ban nhân dân cấp tỉnh lấy ý kiến của Bộ Nông nghiệp và Môi trường (trong 
trường hợp chưa có văn bản đồng ý tiếp nhận tài sản của Bộ Nông nghiệp và Môi trường)

 - Trong thời hạn 03 ngày UBND tỉnh xem xét ký văn bản, gửi hồ sơ đề nghị Bộ 
Nông nghiệp và Môi trườngcho ý kiến

- Trên cơ sở đó, Chi Cục thủy lợi -Sở Nông nghiệp phối hợp Văn phòng UBND 
tỉnh gửi hồ sơ đề nghị Bộ Tài chính xem xét, quyết định điều chuyển tài sản.

- Sau khi nhận kết quả của Bộ Tài chính, trong thời gian 01 ngày Văn thư Văn 
phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định điều chuyển tài sản của cấp có 
thẩm quyền, doanh nghiệp có tài sản điều chuyển và cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp nhận 
tài sản có trách nhiệm tổ chức bàn giao, tiếp nhận tài sản theo quy định tại khoản 6 Điều 
22 Nghị định số 8/2025/NĐ-CP.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho doanh nghiệp:
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường nhận kết quả từ nhân viên chuyển cho 

Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả, của Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công ích cho doanh 
nghiệp.



96.3. Trường hợp điều chuyển tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi thuộc thẩm 
quyền quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh

96.3.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của doanh nghiệp có tài sản, 

Sở Nông nghiệp và Môi trường báo cáo UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chuyển 
tài sản.

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định,UBND tỉnh 
xem xét, ban hành Quyết định điều chuyển tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi hoặc có văn 
bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị điều chuyển tài sản không phù hợp.

96.3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 

nhiệm thực 
hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2 Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ

B3

Phòng 
QLCTTL và 
NSNT - Chi 
cục Thủy lợi 

38,5 ngày

B4
Lãnh đạo 
Chi cục 
Thủy lợi

03 ngày

B5
Lãnh đạo Sở 
NN& Môi 

trường
03 ngày

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh 26,5 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của doanh nghiệp

  Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo 
Chi cục xem xét, trình lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và Môi trường

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
lãnh đạo Sở ký tờ trình

Xét duyệt dự thảo kết quả, ký 
duyệt văn bản trình UBND tỉnh 

xem xét

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 

quyết  

quyết 



B7 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 03 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

96.3.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Doanh nghiệp có tài sản nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Dịch vụ công tỉnh 
hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, 
số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định gửi giấy hẹn cho doanh nghiệp 
và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ thì hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:
- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 

Chi cục Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ.
 Phòng QLCTTL & NSNT - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục 

và tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính hợp lệ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được hồ 

sơ của doanh nghiệp có tài sản, Phòng QLCTTL & NSNT có trách nhiệm tham mưu lãnh 
đạo Chi cục Thủy lợi thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp biết và nêu rõ lý do;

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 38,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ 
sơ hợp lệ, phòng QLCTTL & NSNT thẩm định hồ sơ, báo cáo lãnh đạo Chi cục Thủy 
lợi xem xét kết quả giải quyết.

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công

Trả kết quả 

Phê duyệt kết 
quả



- Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi xem xét kết quả giải quyết, 
trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình; 

- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả thẩm định ký tờ trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết.

- Trong thời hạn 26,5 ngày Văn phòng UBND tỉnh xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

- Trong thời hạn 03 ngày, lãnh đạo UBND tỉnh xem xét kết quả giải quyết, ban 
hành Quyết định thu hồi tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi hoặc có văn bản hổi đáp trong 
trường hợp đề nghị thu hồi tài sản không phù hợp.

- Trong thời hạn ½ ngày Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công qua dịch vụ Bưu chính công ích.

 Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định điều chuyển tài sản của cấp có 
thẩm quyền doanh nghiệp có tài sản điều chuyển và cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp nhận 
tài sản có trách nhiệm tổ chức bàn giao, tiếp nhận tài sản theo quy định tại khoản 6 Điều 
22 Nghị định số 8/2025/NĐ-CP.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường nhận kết quả từ nhân viên Bưu điện 

xem xét, chuyển cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả của Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công 
ích cho doanh nghiệp.



97. Thủ tục: Thanh lý tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi; xử lý tài sản kết cấu 
hạ tầng thủy lợi trong trường hợp bị mất, hủy hoại

97.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của doanh nghiệp có tài sản, 

Sở Nông nghiệp và Môi trường: Xem xét, có văn bản báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh đối 
với tài sản thuộc thẩm quyền quyết định thanh lý/xử lý của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi 
trường, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, xem xét, quyết định thanh lý/xử lý tài sản hoặc có 
văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thanh lý/xử lý tài sản không phù hợp.

97.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3

Phòng 
QLCTTL 
và NSNT, 
lãnh đạo 
Chi cục 
Thủy lợi

41,5 ngày

B4
Lãnh đạo 
Sở NN& 

Môi trường

03 ngày

  Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm phục 
vụ hành chính công và chuyển cho 

phòng QLCTTL&NSNT

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ báo 
cáo lãnh đạo Chi cục, tham mưu lãnh 

đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường văn 
bản trình UBND tỉnh

Xem xét kết quả giải quyết, ký tờ trình 
trình UBND tỉnh 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của doanh nghiệp



B5 Văn phòng 
UBND tỉnh 22,5  ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 07 ngày

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

97.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Doanh nghiệp có tài sản đề nghị thanh lý/xử lý tài sảnnộp hồ sơ trực tiếp hoặc 

gửi qua đường bưu chính đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực 
tuyến trênDịch vụ công tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ 
sơ, số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định gửi giấy hẹn cho doanh 
nghiệp và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:
- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng QLCTTL&NSNT - 

Chi cục Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được 

hồ sơ của Doanh nghiệp phòng QLCTTL&NSNT - Chi cục Thủy lợi có trách nhiệm 
tham mưu lãnh đạo Chi cục thông báo bằng văn bản cho doanh nghiệp và nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 41,5 ngày, phòng QLCTTL&NSNT - 
Chi cục Thủy lợi thẩm định hồ sơ, tổng hợp trình kết quả thẩm định lãnh đạo Chi cục 

Xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh xem xét, phê duyệt kết 

quả giải quyết 

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công

Trảkết quả giải quyết
ChoChủ rừng



Thủy lợi báo cáo lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết quả giải quyết, 
ký trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải;

- Trong thời hạn 03 ngày lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét kết 
quả thẩm định ký tờ trình trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

- Trong thời hạn 22,5 ngày Văn phòng UBND tỉnh xem xét hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết;

- Trong thời hạn 07 ngày lãnh đạo UBND tỉnh xem xét kết quả giải quyết, phê 
duyệt kết quả giải quyết hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thanh lý/xử 
lý tài sản không phù hợp. 

Trong thời hạn ½ ngày Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định thanh lý/xử lý của UBND cấp tỉnh, 
doanh nghiệp có tài sản thanh lý/xử lý thực hiện như sau:

+ Đối với thủ tục thanh lý tài sản: Doanh nghiệp có tài sản thanh lý tổ chức thực 
hiện hoặc thuê tổ chức, cá nhân có chức năng thực hiện phá dỡ, hủy bỏ tài sản; kiểm 
đếm, phân loại vật liệu, vật tư thu hồi. Việc xử lý vật liệu, vật tư thu hồi trong quá trình 
thanh lý tài sản thực hiện theo quy định tại khoản 3 Điều 23 Nghị định 8/2025/NĐ-CP.

+ Đối với thủ tục xử lý tài sản: Doanh nghiệp được giao tài sản thực hiện kế toán 
giảm tài sản theo quy định của pháp luật về kế toán; báo cáo theo quy định tại Nghị định 
số 8/2025/NĐ-CP (báo cáo theo Mẫu 01D tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 
8/2025/NĐ-CP).

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Sở Nông nghiệp và Môi trường nhận kết quả từ nhân viên Bưu điện 

xem xét, chuyển cho Bộ phận Hướng dẫn tiếp nhận và Trả kết quả, của Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ Bưu chính công 
ích cho chủ đầu tư dự án.



XIII. LĨNH VỰC ĐÊ ĐIỀU
98. Thủ tụcCấp giấy phép cắt xẻ đê để xây dựng công trình trong phạm vi bảo 

vệ đê điều

98.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

98.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng Quản 
lý đê điều 11 ngày

B4 Lãnh đạo Chi 
cục 02 ngày

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
Trường

01 ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh 03 ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND tỉnh

02 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả



B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 1/2 ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

98.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:
- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:
Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 

hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:
Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Trả hồ giải quyết



99. Thủ tụcCấp giấy phép khoan, đào trong phạm vi bảo vệ đê điều

99.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

99.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 Phòng Quản 
lý đê điều 11 ngày

B4 Lãnh đạo Chi 
cục 02 ngày

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
Trường

01 ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh 03 ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND tỉnh

02 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 1/2 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 



B9

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

99.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả kết quả



100. Thủ tụcCấp giấy phép xây dựng cống qua đê; xây dựng công trình đặc 
biệt trong phạm vi bảo vệ đê điều, bãi sông, lòng sông

100.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
100.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3 Phòng Quản lý 
đê điều 11 ngày

B4 Lãnh đạo Chi 
cục 02 ngày

B5
Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi Trường
01 ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh 03 ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND tỉnh

02 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 1/2 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 



B9
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

100.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả kết quả



101. Thủ tụcCấp giấy phép xây dựng công trình ngầm; khoan, đào để khai thác nước 
ngầm trong phạm vi 1,0 km tính từ biên ngoài của phạm vi bảo vệ đê điều

101.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

101.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 
ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Phòng Quản 
lý đê điều

11 
ngày

B4 Lãnh đạo Chi 
cục

02 
ngày

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
Trường

01 
ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

03 
ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND tỉnh

02 
ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công



B9

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

101.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả kết quả



102. Thủ tụcCấp giấy phép sử dụng đê, kè bảo vệ đê, cống qua đê làm nơi 
neo đậu tàu, thuyền, bè, mảng

102.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

102.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng 
Quản lý đê 

điều
11 ngày

B4 Lãnh đạo 
Chi cục 02 ngày

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
Trường

01 ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh 03 ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND 

tỉnh

02 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh 1/2 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 



B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

102.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả kết quả



103. Thủ tụcCấp giấy phép để vật liệu; đào ao, giếng ở bãi sông

103.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

103.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành 
chính 

công tỉnh

1/2 ngày

B2
Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Phòng 
Quản lý 
đê điều

11 ngày

B4 Lãnh đạo 
Chi cục 02 ngày

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
Trường

01 ngày 

B6

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

03 ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND 

tỉnh

02 ngày

B8

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

1/2 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 



B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành 
chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

103.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả kết quả



104. Thủ tụcCấp giấy phép nạo, vét luồng, lạch trong phạm vi bảo vệ đê điều

104.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

104.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 
ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Phòng Quản 
lý đê điều

11 
ngày

B4 Lãnh đạo Chi 
cục

02 
ngày

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
Trường

01 
ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

03 
ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND tỉnh

02 
ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 



B9

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

104.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả kết quả



105. Thủ tụcCấp giấy phép xây dựng công trình ở bãi sông nơi chưa có công 
trình xây dựng theo dự án đầu tư do Thủ tướng Chính phủ phê duyệt

105.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

105..2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 
ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Phòng Quản 
lý đê điều

11 
ngày

B4 Lãnh đạo 
Chi cục

02 
ngày

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
Trường

01 
ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

03 
ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND tỉnh

02 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả



B8 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 
ngày

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

105.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Trả kết quả



106. Thủ tụcĐiều chỉnh giấy phép các hoạt động liên quan đến đê điều
106.1 Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
106.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 
ngày

B2

Văn thư 
Chi cục 
Thủy lợi

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Phòng 
Quản lý đê 

điều

11 
ngày

B4 Lãnh đạo 
Chi cục

02 
ngày

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
Trường

01 
ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh

03 
ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND 

tỉnh

02 
ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 



B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

106.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả kết quả



107. Thủ tụcGia hạn giấy phép các hoạt động liên quan đến đê điều

107.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

107.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 
ngày

B2

Văn thư Chi 
cục Thủy lợi

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Phòng Quản 
lý đê điều 11 ngày

B4 Lãnh đạo 
Chi cục 02 ngày

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi Trường

01 ngày 

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh 03 ngày

B7 Lãnh đạo
 UBND tỉnh

02 ngày

B8 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Quản lý đê điều

Thẩm định, kiểm tra thực địa, lập báo 
cáo, dự thảo tờ trình; tham mưu có văn 
bản xin ý kiến các ngành nếu cần thiết 

Tổng hợp ý kiến (nếu có), trình lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình Phê duyệt hoặc 

văn bản trả hồ sơ 

Thẩm tra, xem xét kết quả giải quyết 
ký trình UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 



B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

107.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ:

- Tổ chức, cá nhân (TCCN) nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công tỉnh, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi Trường thường trực tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhtiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian ½ ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung hồ sơ cho TCCN.

- Văn thư Chi cục chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý đê điều (QLĐĐ), Chi cục 
Thủy lợi ngay sau khi nhận được hồ sơ từ nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Phòng QLĐĐ tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ:

Trong thời hạn 11 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng QLĐĐ tiến 
hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập và kiểm tra hiện trường 
về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; xin ý kiến các ngành có 
liên quan (nếu cần thiết); lập Báo cáo thẩm định, dự thảo Tờ trình cấp giấy phép.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Thủy lợi, Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt Báo cáo thẩm định, Tờ trình cấp giấy phép; Văn thư Chi cục chuyển Văn 
phòng UBND tỉnh.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt Quyết định cấp giấy phép lĩnh vực đê điều.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân:

Văn phòng UBND tỉnh trả kết quả/ hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày. Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho TCCN.

Trả hồ sơ/ kết quả

cho tổ chức, cá nhân



XIV. LĨNH VỰC PHÒNG CHÔNG THIÊN TAI
108. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên tai cho công 

trình, vùng hạ du đập trong quá trình thi công thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh.
108.1 Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
108.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

1/2 
ngày

B2
Văn thư Chi 
cục Thuỷ lợi

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3
Phòng Phòng, 
chống thiên 
tai - Chi cục 

Thủy lợi

13 
ngày

B4
Lãnh đạo Sở 

NN&MT 01 
ngày

B5 Văn phòng 
UBND

03 
ngày

B6
Lãnh đạo 

UBND tỉnh
02 

ngày

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Phòng, chống thiên tai

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

108.3. Diễn giải trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 1/2 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng Phòng chống thiên tai 
- Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Phòng chống thiên tai - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng Phòng chống thiên tai - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 10 ngày, phòng Phòng chống thiên tai - Chi cục Thủy lợi và 
đoàn thẩm định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu 
cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý 
do với hồ sơ không đủ điều kiện. Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình 
UBND tỉnh hoặc duyệt dự thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 03 ngày Văn phòng 
UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 02 ngày, 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích đến 

Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 1/2 ngày, Bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ 
Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân

Trả kết quả



109. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình huống khẩn 
cấp thuộc thẩm quyền của UBND tỉnh.

109.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
109.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 
ngày

B2

Văn thư Chi 
cục

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3

Phòng 
Phòng, 

chống thiên 
tai - Chi cục 

Thủy lợi

13 
ngày

B4
Lãnh đạo Sở 

NN&MT 01 
ngày

B5 Văn phòng 
UBND

03 
ngày

B6 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

02 
ngày

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

1/2 
ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

phòng Phòng, chống thiên tai

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công 

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ



B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

109.3. Diễn giải trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung 

tâm Hành chính công tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, 
số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 
chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Chi cục Thủy 
lợi trong thời gian 1/2 ngày.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Văn thư Chi cục Thủy lợi nhận và chuyển ngay cho phòng Phòng chống thiên 
tai - Chi cục Thủy lợi giải quyết thủ tục hành chính để thụ lý.

b) Thẩm định, xem xét và ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Phòng chống thiên tai - Chi cục Thủy lợi tiếp nhận hồ sơ từ Văn thư Chi 

cục Thủy lợi và tiến hành xem xét tính đầy đủ của hồ sơ và tính phù hợp của hồ sơ.
Trong thời hạn 03 ngày, phòng Phòng chống thiên tai - Chi cục Thủy lợi xem xét, 

thẩm định hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Chi cục thành lập đoàn thẩm định kiểm tra 
hiện trạng. Trong thời hạn 10 ngày, phòng Phòng chống thiên tai - Chi cục Thủy lợi và 
đoàn thẩm định kiểm tra thực tế, hoàn thiện hồ sơ; Nếu hồ sơ đủ điều kiện, tham mưu 
cho lãnh đạo Chi cục soạn thảo Tờ trình trình lãnh đạo Sở hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý 
do với hồ sơ không đủ điều kiện. Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở ký Tờ trình trình 
UBND tỉnh hoặc duyệt dự thảo kết quả trả lời. Trong thời hạn 03 ngày Văn phòng 
UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt. Trong thời hạn 02 ngày, 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/ hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích 

đến Trung tân phục vụ Hành chính công tỉnh trong thời gian 1/2 ngày, Bộ phận trả kết 
quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 
vụ Bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả



110. Thủ tục Phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp để cứu trợ 
thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương.

110.1. Thời hạn giải quyết:03 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ.
110.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 

½ ngày 
làm việc

B2
Văn thư Văn 

phòng 
UBND tỉnh

Chuyển 
ngay cho 

phòng 
chuyên 

môn

B3
Văn phòng 
UBND tỉnh

Không 
tính thời 

gian

B4 Văn phòng 
UBND tỉnh 1,5 ngày

B5 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 01 ngày

B6 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B7

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ Hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng 

chuyên môn

Phê duyệt kết quả

Trảkết quả

Xem tham mưu cho UBND tỉnh tổ chức 
lấy ý kiến các cơ quan liên quan 

Tổng hợp ý kiến, xem xét hồ sơ trình 
lãnh đạo UBND tỉnh phêduyệt

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của Chủ khoản viện trợ

Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ 
hành chính công



110.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Chủ khoản viện trợ gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 01 bộ hồ sơ đến Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường tỉnh tỉnh thường trực 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ 
cho Chủ khoản viện trợ và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Văn 
phòng UBND tỉnh trong thời gian ½ ngày.

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn ngay sau 
khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn Văn phòng UBND tỉnh xem xét hồ sơ. Nếu hồ sơ viện trợ 

có nội dung không liên quan đến an ninh, quốc phòng, tôn giáo; các khoản viện trợ chưa 
xác định cơ quan chủ quản, các khoản viện trợ có nội dung nhập khẩu hàng hóa thuộc 
thẩm quyền quyết định của Thủ tướng Chính phủ thì hoàn thiện hồ sơ trình UBND tỉnh

- Văn phòng UBND tỉnh tham mưu cho UBND tỉnh tổ chức lấy ý kiến các cơ 
quan liên quan 

- Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Văn phòng 
UBND tỉnh xem xét hồ sơ trình UBND tỉnh phê duyệt

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Ủy ban nhân dân  tỉnh xem xét, phê duyệt việc 
tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp để cứu trợ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho cơ quan chủ khoản.



111. Thủ tục Phê duyệt Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc phục hậu 
quả thiên tai không thuộc thẩm quyền quyết định chủ trương tiếp nhận của Thủ 
tướng Chính phủ

111.1. Thời hạn giải quyết:Thời hạn để các cơ quan liên quan có văn bản trả lời 
tối đa không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản của cơ quan chủ quản.

111.2. Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công

½ ngày

B2 Văn thư 
UBND tỉnh

Chuyển 
ngay

B3
Văn phòng 
UBND tỉnh

Không 
tính thời 

gian

B4

Bộ Nông 
nghiệp và 

Môi trường, 
Bộ Tài chính, 
Bộ KH và ĐT 

và các cơ 
quan liên 

quan

05 ngày 
làm việc

Văn phòng 
UBND tỉnh

Không 
quy định 
thời gian

B5 Cơ quan Chủ 
khoản

Không 
tính thời 

gian

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

phòng chuyên môn

Hoàn thiện Văn kiện, gửi UBND 
tỉnh phê duyệt

Xem xét tham mưu cho UBND tỉnh 
lấy ý kiến Bộ Nông nghiệp và Môi 

trường, Bộ Tài chính, Bộ KH và ĐT 
và các cơ quan liên quan

Trả lời ý kiến

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Tổng hợp, tham mưu cho UBND tỉnh 
giao cho cơ quan chủ  khoản hoàn thiện 

văn kiện



B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B9 Trung tâm 
HHC tỉnh

Không 
tính thời 

gian

111.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Chủ khoản viện trợ gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 01 bộ hồ sơ đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Chủ 
khoản viện trợ và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn thư Văn phòng 
UBND tỉnh trong thời gian ½ ngày.

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn ngay sau 
khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn Văn phòng UBND tỉnhtiếp nhận hồ sơ từ Văn thư và tiến 

hành giải quyết hồ sơ:
Nếu hồ sơ viện trợ có nội dung không liên quan đến an ninh, quốc phòng, tôn 

giáo; các khoản viện trợ chưa xác định cơ quan chủ quản, các khoản viện trợ có nội 
dung nhập khẩu hàng hóa thuộc thẩm quyền quyết định của Thủ tướng Chính phủ thì 
hoàn thiện hồ sơ, tham mưu lãnh đạo sở báo cáo UBND tỉnh lấy ý kiến của Bộ Nông 
nghiệp và Môi trường, Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính và các cơ quan, địa phương 
có liên quan.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ Nông 
nghiệp và Môi trường, Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính và các cơ quan, địa phương 
có liên quantrả lời bằng văn bản gửi Ủy ban nhân dân  tỉnh.

- Trên cơ sở các ý kiến, Văn phòng UBDN tỉnh tham mưu cho UBND tỉnh giao 
cho cơ quan chủ khoản hoàn thiện văn kiện, cơ quan chủ khoản hoàn thiện Văn kiện 
trình UBND tỉnhxem xét, phê duyệt.

- Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt Văn kiện.
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trảkết quả

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Trung tâm Phục 
vụ hành chính công



112. Thủ tục Điều chỉnh Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc phục hậu 
quả thiên tai không thuộc thẩm quyền quyết định chủ trương tiếp nhận của Thủ 
tướng Chính phủ.

112.1. Thời hạn giải quyết:Trong thời hạn 05 ngày làm việc, cơ quan chủ quản 
lấy ý kiến của Bộ Nông nghiệp và Môi trường và các cơ quan có liên quan về các nội 
dung thay đổi.

112.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công

½ ngày

B2
Văn thư 

Văn phòng 
UBND tỉnh

Chuyển 
ngay

B3 Văn phòng 
UBND tỉnh

4,5 
ngày

B5

Bộ Nông 
nghiệp và 

Môi trường 
và các cơ 
quan liên 

quan

Không 
tính 
thời 
gian

Văn phòng 
UBND tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

B8 Lãnh đạo 
UBND tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

Văn phòng 
UBND tỉnh

½ ngày 
làm 
việc

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ Hành 
chính công tỉnh và chuyển cho phòng chuyên 

môn

Trả lời ý kiến của UBND tỉnh

Xem xét, tham mưu cho UBND tỉnh lấy ý 
kiến của Bộ Nông nghiệp và Môi trường và 

các cơ quan liên quan

Phê duyệt kết quả 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của Chủ khoản viện trợ

Chuyển kết quả đến TT Phục vụ Hành 
chính công

Tổng hợp ý kiến của Bộ Nông nghiệp và 
Môi trường và các cơ quan liên quan trình 

UBND tỉnh phê duyệt



B9

Trung tâm 
Phục vụ  

hành chính 
công

Không 
tính 
thời 
gian

112.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Chủ khoản viện trợ gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 01 bộ hồ sơ đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận hồ sơ và gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Chủ 
khoản viện trợ và bàn giao hồ sơ cho nhân viên Bưu chính chuyển Văn Văn phòng 
UBND tỉnh trong thời gian ½ ngày.

Văn thư Văn phòng UBND tỉnh chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn ngay sau 
khi nhận được hồ sơ của nhân viên bưu chính.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn Văn phòng UBND tỉnhtiếp nhận hồ sơ từ Văn thư và tiến 

hành giải quyết hồ sơ:
Trường hợp có sự thay đổi nội dung về mục tiêu, quy mô viện trợ, đơn vị sử dụng 

viện trợ: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, cơ quan chủ quản lấy ý kiến của Bộ Nông 
nghiệp và Môi trường và các cơ quan có liên quan về các nội dung thay đổi. Trên cơ sở 
ý kiến của Bộ Nông nghiệp và Môi trường và các cơ quan có liên quan, UBND tỉnh 
quyết định phê duyệt điều chỉnh Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc phục hậu 
quả thiên tai.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích đến 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trong thời gian ½ ngày, bộ phận trả kết quả 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ 
bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trảkết quả



VI. LĨNH VỰC GIÁ
113. Thủ tục Hiệp thương giá (thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường)

113.1 Thời hạn giải quyết
- Thời hạn rà soát văn bản đề nghị hiệp thương giá: tối đa 10 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được văn bản đề nghị hiệp thương giá (tính theo dấu công văn đến hoặc qua 
dịch vụ công trực tuyến). 

- Thời hạn để các bên bổ sung thông tin nếu văn bản đề nghị hiệp thương giá 
không đúng quy định: tối đa 15 ngày làm việc (tính theo dấu công văn đến hoặc qua 
dịch vụ công trực tuyến). 

- Thời hạn tổ chức hiệp thương giá: tối đa 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 
văn bản đề nghị hiệp thương giá đủ điều kiện theo quy định (tính theo dấu công văn đến 
hoặc qua dịch vụ công trực tuyến). 

113.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công của 

tỉnh

½ ngày 
làm việc 

B2

Lãnh đạo 
Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

½ ngày 
làm việc

B3

Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

09 ngày 
làm việc

B4 Bên mua, 
bên bán

15 ngày   
làm việc

Tiếp nhận văn bản đề nghị
hiệp thương giá của bên mua 

và bên bán

Nhận hồ sơ từ Trung tâm PV HCC;Phân 
công Hồ sơ

Bổ sung thông tin

Tổ chức rà soát văn bản hiệp thương giá, 
trường hợp văn bản hiệp thương giá đúng 

quy định thực hiện thông báo kế hoạch hiệp 
thương giá chuyển Bước 5. Trường hợp văn 
bản hiệp thương giá không đúng quy định 
báo cáo lãnh đạo sở ký văn bản yêu cầu bổ 

sung



B5

Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

12,5 
ngày  

làm việc

B6

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

02 ngày  
làm việc

B7

Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

½ ngày

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công của 

tỉnh

Không 
tính thời 

gian

113.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Bên mua và bên bán mỗi bên gửi 01 bản chính Văn bản đề nghị hiệp thương 

giá (trực tiếp hoặc qua đường bưu chính đến Trung tâm Phục vụ hành chính công của 
tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công).

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Nông nghiệp và Môi trường tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng 
hồ sơ:

+ Nếu đảm bảo đầy đủ, đúng quy định: sẽ tiếp nhận và gửi giấy hẹn trả kết quả 
cho tổ chức, cá nhân; chuyển hồ sơ về Phòng Kế hoạch tài chính hoặc đơn vị trực thuộc 
trong thời hạn ½ ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ.

+ Nếu chưa đầy đủ: hướng dẫn bổ sung hồ sơ bằng phiếu bổ sung hồ sơ theo quy định.
b) Giải quyết hồ sơ
- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Lãnh đạo Phòng Kế hoạch Tài chính hoặc đơn 

vị trực thuộc kiểm tra, thẩm định hồ sơ và phân công cho công chức xử lý hồ sơ.
- Phòng Kế hoạch tài chính hoặc đơn vị trực thuộc tổ chức rà soát văn bản đề 

nghị hiệp thương giá trong thời gian tối đa 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận phân công 
thụ lý hồ sơ:

Trả kết quả cho tổ chức,     
cá nhân

Nhận kết quả và chuyển đến Trung tâm 
phục vụ HCC của tỉnh

Phê duyệt kết quả 

Tổ chức hiệp thương giá, báo cáo lãnh 
đạo phòng trình Lãnh đạo Sở ký văn 

bảnxác định mức giá



+ Trường hợp văn bản đề nghị hiệp thương giá đúng quy định, báo cáo lãnh đạo 
phòng, đơn vị thông báo kế hoạch tổ chức hiệp thương giá, yêu cầu bên mua và bên bán 
cử người đại diện theo pháp luật (hoặc người được ủy quyền thực hiện các quyền và 
nghĩa vụ của người đại diện theo pháp luật) tham gia hội nghị hiệp thương giá; 

+ Trường hợp văn bản đề nghị hiệp thương giá không đúng quy định, báo cáo 
lãnh đạo phòng, đơn vị trình lãnh đạo Sở ký văn bản đề nghị các bên bổ sung thông tin 
về hàng hóa, dịch vụ. Thời hạn để các bên bổ sung thông tin tối đa 15 ngày làm việc 
(tính theo dấu công văn đến hoặc qua Cổng dịch vụ công trực tuyến).

- Phòng Kế hoạch Tài chính hoặc đơn vị trực thuộc tiến hành hiệp thương giá 
trong thời gian tối đa 12,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị hiệp 
thương giá đủ điều kiện theo quy định:

+ Tại hội nghị hiệp thương giá, công chức Phòng Kế hoạch tài chính, đơn vị trình 
bày nội dung hiệp thương giá; giá mua, giá bán đề nghị của bên mua và bên bán để 02 
bên thương lượng về mức giá; Trường hợp bên mua và bên bán thỏa thuận được với nhau 
về mức giá thì Sở Nông nghiệp và Môi trườnglập Biên bản theo Mẫu số 02 Phụ lục IV 
ban hành kèm theo Nghị định số 85/2024/NĐ-CP, có chữ ký của đại diện các bên tham 
gia hiệp thương theo quy định để ghi nhận kết quả hiệp thương giá. Bên mua và bên bán 
thực hiện mức giá hiệp thương theo quy định tại khoản 4 Điều 27 của Luật Giá. Trường 
hợp bên mua và bên bán không thỏa thuận được mức giá và không tiếp tục đề nghị xác 
định mức giá thì Phòng Kế hoạch tài chính lập Biên bản xác nhận theo Mẫu số 02 Phụ 
lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 85/2024/NĐ-CP, có chữ ký của đại diện các bên 
tham gia hiệp thương giá theo quy định. Trường hợp bên mua và bên bán không thỏa 
thuận được mức giá và tiếp tục xác định mức giá để hai bên thực hiện theo quy định tại 
khoản 5 Điều 27 của Luật Giá và lập Biên bản xác nhận theo Mẫu số 02 Phụ lục IV ban 
hành kèm theo Nghị định số 85/2024/NĐ-CP, có chữ ký của đại diện các bên tham gia 
hiệp thương giá theo quy định.

+ Tổ chức xác định mức giá hàng hóa, dịch vụ trong trường hợp quy định tại 
khoản 5 Điều 27 của Luật Giá. Trường hợp cần thuê tổ chức tư vấn xác định mức giá 
hàng hóa, dịch vụ, Phòng Kế hoạch tài chính hoặc đơn vị trình Lãnh đạo Sở ký văn bản 
thông báo cho bên mua và bên bán để tiến hành các thủ tục thuê tổ chức tư vấn xác định 
mức giá theo quy định. Ngay sau khi có kết quả xác định mức giá hàng hóa, dịch vụ, tổ 
chức tư vấn phải gửi kết quả cho Sở Nông nghiệp và Môi trường, đồng thời gửi cho bên 
mua và bên bán.

+ Trình lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản xác định mức giá.
- Lãnh đạo Sở ký văn bản xác định mức giá trong thời hạn 02 ngày làm việc.
- Trong thời hạn ½ ngày làm việc Phòng Kế hoạch tài chính hoặc đơn vị chuyển 

kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công.
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công của 

tỉnh nhận kết quả từ Sở Nông nghiệp và Môi trường và tiến hành trả hồ sơ/kết quả cho 
tổ chức (các bên tham gia hiệp thương giá - bên mua và bên bán).



114.Thủ tục Điều chỉnh giá hàng hóa, dịch vụ do Nhà nước định giá theo yêu cầu 
của tổ chức, cá nhân (thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Nông nghiệp và Môi 
trường)

114.1. Thời hạn giải quyết:
-Trường hợp hàng hóa, dịch vụ do một cấp định giá:
+ 60 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
+ 90 ngày trong trường hợp phức tạp.
- Trường hợp hàng hóa dịch vụ do hai cấp định giá:
+ 90 ngày từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
+ 120 ngày trong trường hợp phức tạp.
114.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
114.2.1. Trường hợp hàng hóa, dịch vụ do một cấp định giá.

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
của tỉnh

½ ngày 

B2

Lãnh đạo 
Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

½ ngày 

B3

Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

26 ngày
(56 ngày
đối với
trường 

hợp
phức 
tạp)

B4 Lãnh đạo Sở 03 ngày   

Tiếp nhận hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm PVHCC;
Phân công công chức giải quyết hồ sơ 

Xem xét, ký trình UBND tỉnh phê duyệt 
điều chỉnh giá đối với trường hợp

kiến nghị phù hợp

Thẩm định phương án giá
- Trường hợp kiến nghị điều chỉnh giá hợp 
lý thì chuyển Bước 4.
- Trường hợp phức tạp thì thời gian thẩm 
định tính thêm 30 ngày.
- Trường hợp kiến nghị điều chỉnh giá 
không hợp lý, báo cáo Lãnh đạo sở ký văn 
bản trả lời không điều chỉnh giá



B5 VP UBND 
tỉnh

26,5 
ngày  

B6
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 03 ngày  

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày   

B8

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
của tỉnh

Không 
tính thời 

gian

114.2.2. Trường hợp hàng hóa, dịch vụ do hai cấp định giá
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công của 

tỉnh

½ ngày   

B2

Lãnh đạo 
Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

½ ngày    

Thẩm tra kết quả giải quyết hồ sơ của 
Sở Nông nghiệp và Môi trường

Trả kết quả cho tổ chức

Nhận kết quả và chuyển đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công của tỉnh 

Phê duyệt kết quả 

Tiếp nhận văn bản đề nghị
điều chỉnh giá hàng hóa, dịch

vụ do Nhà nước định giá

Nhận hồ sơ từ Trung tâm PVHCC;
Phân công công chức giải quyết hồ sơ 



B3

Phòng Kế 
hoạch Tài 
chính hoặc 
đơn vị trực 

thuộc

26 ngày  
(56 ngày
đối với
trường 

hợp
phức 
tạp)

B4 Lãnh đạo Sở 03 ngày  

B5 VP UBND 
tỉnh

56,5 
ngày   

B6
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 03 ngày   

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày    

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công của 

tỉnh

Không 
tính thời 

gian

114.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ
- Tổ chức, cá nhân kinh doanh hàng hóa, dịch vụ gửi hồ sơ phương án giá hàng 

hóa, dịch vụ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh hoặc trực tuyến trên Cổng 
dịch vụ công. Hồ sơ theo quy định tại khoản 4, khoản 5 Điều 9 Nghị định số 
85/2024/NĐ-CP ngày 10 tháng 7 năm 2024 của Chính phủ:

+ Phương án giá được lập theo mẫu tại Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định 
số 85/2024/NĐ-CP.

+ Văn bản đề nghị điều chỉnh giá của tổ chức, cá nhân kinh doanh hàng hóa, dịch 
vụ theo Mẫu số 01 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 85/2024/NĐ-CP.

Xem xét, ký trình UBND tỉnh phê duyệt 
điều chỉnh giá đối với trường hợp

kiến nghị phù hợp

Thẩm tra kết quả giải quyết hồ sơ của Sở 
Nông nghiệp và Môi trường

Trả kết quả cho tổ chức

Nhận kết quả và chuyển đến Trung tâm 
phục vụ hành chính công của tỉnh 

Phê duyệt kết quả 
giải quyết hồ sơ

Thẩm định phương án giá
- Trường hợp kiến nghị điều chỉnh giá hợp 
lý thì chuyển Bước 4.
- Trường hợp phức tạp thìthời gian thẩm 
định tính thêm 30 ngày.
- Trường hợp kiến nghị điều chỉnh 
giákhông hợp lý, báo cáo Lãnh đạo sở ký 
vănbản trả lời không điều chỉnh giá



+ Trường hợp hàng hóa, dịch vụ sử dụng ngân sách nhà nước thực hiện theo 
phương thức đặt hàng: phương án giá kèm theo văn bản phê duyệt phương thức đặt hàng 
của cấp có thẩm quyền, dự toán kinh phí đặt hàng.

+ Chứng từ hợp pháp (nếu có);
+ Các tài liệu khác theo quy định của pháp luật có liên quan về phương pháp định 

giá hoặc về quản lý hàng hóa, dịch vụ theo lĩnh vực của các bộ, ngành (nếu có).
- Hình thức nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính tới Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả một cửa cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại Trung tâm phục vụ hành chính công tiếp nhận, thực hiện kiểm 
tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ.

Nếu hồ sơ đảm bảo đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ 
cho tổ chức, số hóa tài liệu và chuyển phòng chuyên môn Sở Nông nghiệp và Môi trường 
tiếp nhận, giải quyết qua Cổng dịch vụ công; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận 
lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức.

b) Giải quyết hồ sơ, phê duyệt kết quả
- Trong thời hạn ½ ngày, Lãnh đạo Phòng Kế hoạch Tài chính hoặc đơn vị trực 

thuộc kiểm tra, rà soát, chuyển hồ sơ giao công chức thuộc phòng thực hiện thẩm định 
phương án giá.

- Trong thời hạn 26,5 ngày hoặc 56,5 ngày (đối với trường hợp phức tạp), Phòng 
Kế hoạch Tài chính hoặc đơn vị trực thuộc tiến hành thẩm định phương án giá:

 + Trường hợp kiến nghị điều chỉnh giá không hợp lý: Phòng Kế hoạch Tài chính 
hoặc đơn vị trực thuộc trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem xét, ký ban 
hành văn bản trả lời nội dung không điều chỉnh giá cho tổ chức, cá nhân đề nghị điều 
chỉnh giá do kiến nghị điều chỉnh giá không hợp lý. 

+ Trường hợp kiến nghị điều chỉnh giá hợp lý: Phòng Kế hoạch Tài chính hoặc đơn 
vị trực thuộc lập Báo cáo thẩm định phương án giá, Tờ trình về việc điều chỉnh giá, trình 
Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt, trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành 
Quyết định điều chỉnh giá.

- Trong thời hạn 26 ngày đối với trường hợp hàng hóa, dịch vụ do một cấp định 
giá/56 ngày đối với rường hợp hàng hóa, dịch vụ do hai cấp định giá phòng chuyên môn 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh kiểm tra nội dung tham mưu của Sở Nông nghiệp và 
Môi trường, tham mưu văn bản, báo cáo Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét: ban 
hành văn bản trả lời về việc không điều chỉnh giá cho tổ chức, cá nhân đề nghị điều 
chỉnh giá hoặc ban hành Quyết định điều chỉnh giá.

- Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành văn bản trả 
lời về việc không điều chỉnh giá cho tổ chức, cá nhân đề nghị điều chỉnh giá hoặc ban 
hành Quyết định điều chỉnh giá.

- Trong thời hạn ½ ngày kể từ khi Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định, 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
của tỉnh để trả cho tổ chức, cá nhân. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh 

nhận hồ sơ từ Văn phòng Uỷ ban nhân dân và tiến hành trả hồ sơ/kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.



115. Thủ tục Công nhận và giao quyền quản lý cho tổ chức cộng đồng (thuộc 
địa bàn từ hai huyện trở lên) 

115.1. Thời hạn giải quyết:63 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
115.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm 
việc

B2

Văn thư 
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

03 
ngày 
làm 
việc

B4

Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

43 
ngày 
làm 
việc

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

03 
ngày 
làm 
việc

B6
Văn phòng

 UBND 
tỉnh

10 
ngày 
làm 
việc

B7
Lãnh đạo
UBND 

tỉnh

03 
ngày 
làm 
việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ, 
dự thảo tờ trình

Phê duyệt kết quả

Phê duyệt tờ trình, dự thảo kết quả 
trình UBND tỉnh 

Thẩm tra hồ sơ

Thông báo Phương án bảo vệ và khai thác 
nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông 
tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ sở 

UBND cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi 
dự kiến thực hiện đồng quản lý



B8 Văn phòng
 UBND 

tỉnh

½ ngày 
làm 
việc

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

115.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Chi cụcChăn nuôi, 

Thủy sản và Thú y tham mưu trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký trình 
UBND tỉnh ra thông báo Phương án bảo vệ và khai thác nguồn lợi thủy sản trên phương 
tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp 
xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản lý.

Trong thời hạn 43 ngày làm việc kể từ ngày thông báo Phương án bảo vệ và khai 
thác nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ 
sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản lý; 
Chi cục Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tham mưu trình Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường ký trình UBND tỉnh thành lập đoàn kiểm tra tổ chức thẩm định 
hồ sơ, kiểm tra thực tế (nếu cần) hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, dự thảo kết quả 
báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường để trình UBND tỉnh. 

Trong thời hạn 10 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh ký duyệt. 

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả, chuyển Văn thư 
vào số văn bản.

Trong thời gian 0,5 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thực hiện số hóa theo 
quy định và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả/ hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh



116. Thủ tục Sửa đổi, bổ sung nội dung quyết định công nhận và giao quyền 
quản lý cho tổ chức cộng đồng (thuộc địa bàn từ hai huyện trở lên)

116.1. Thời hạn giải quyết: 
a. Đối với trường hợp thay đổi tên tổ chức cộng đồng, người đại diện tổ chức cộng 

đồng, Quy chế hoạt động của tổ chức cộng đồng: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ (trường hợp a).

b. Đối với trường hợp sửa đổi, bổ sung vị trí, ranh giới khu vực địa lý được giao; phạm 
vi quyền được giao; phương án bảo vệ và khai thác nguồn lợi thủy sản: 63 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp b).

116.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày làm 
việc

B2

Văn thư 
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y 

Chuyển 
ngay sau khi 
nhận được 

hồ sơ

B3
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

03 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp 

b

B4

Chi cục 
Chăn nuôi, 

thủy sản 
và thú y

03 ngày 
ngày làm 

việc đối với 
trường hợp 
a. 43 ngày 

làm việc đối 
với trường 

hợp b

B5

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

01 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp 
a; 03 ngày 

làm việc đối 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Thẩm định, xem xét giải quyết 
hồ sơ

Ký duyệt trình UBND tỉnh 

Thông báo Phương án bảo vệ và khai thác 
nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông tin 
đại chúng, niêm yết công khai tại trụ sở 
UBND cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi 
dự kiến thực hiện đồng quản lý



với trường 
hợp b

B6
Văn phòng

 UBND 
tỉnh

01 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp 
a, 10 ngày 

làm việc đối 
với trường 

hợp b 

B7
Lãnh đạo
UBND 

tỉnh

01 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp 
a, 03 ngày 

làm việc đối 
với trường 

hợp b 

B8 Văn phòng
 UBND 

tỉnh

½ ngày làm 
việc

B9

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

116.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Đối với trường hợp thay đổi tên tổ chức cộng đồng, người đại diện tổ chức cộng 

đồng, Quy chế hoạt động của tổ chức cộng đồng (trường hợp a): 
+ Trong thời hạn 03 ngày, Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y xem xét, thẩm 

định hồ sơ. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì trả lời bằng văn bản để tổ chức bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu phải hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, dự 
thảo kết quả báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường.

Trả kết quả/ hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh

Phê duyệt kết quả

Thẩm tra hồ sơ



+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở xem xét ký, duyệt Tờ trình. 
+ Trong thời hạn 01 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh ký duyệt. 
+ Trong thời hạn 01 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả.
- Đối với trường hợp sửa đổi, bổ sung vị trí, ranh giới khu vực địa lý được giao; 

phạm vi quyền được giao; phương án bảo vệ và khai thác nguồn lợi thủy sản (trường hợp 
b):

Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Chi cụcChăn nuôi, 
Thủy sản và Thú y tham mưu trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký trình 
UBND tỉnh ra thông báo Phương án bảo vệ và khai thác nguồn lợi thủy sản trên phương 
tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp 
xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản lý.

Trong thời hạn 43 ngày làm việc kể từ ngày thông báo Phương án bảo vệ và khai 
thác nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ 
sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản lý; 
Chi cục Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tham mưu trình Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường ký trình UBND tỉnh thành lập đoàn kiểm tra tổ chức thẩm định 
hồ sơ, kiểm tra thực tế (nếu cần) hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, dự thảo kết quả 
báo cáo Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường để trình UBND tỉnh. 

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo Sở xét duyệt trình UBND tỉnh. 
+ Trong thời hạn 10 ngày, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 

UBND tỉnh ký duyệt. 
+ Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt kết quả, chuyển Văn 

thư vào số văn bản.
Trong thời gian 0,5 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh thực hiện số hóa theo 

quy định và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 
trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



117. Cấp, cấp lại giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện sản xuất, ương dưỡng giống 
thuỷ sản (trừ cơ sở sản xuất, ương dưỡng giống thủy sản bố mẹ, cơ sở sản xuất, ương 
dưỡng đồng thời giống thủy sản bố mẹ và giống thủy sản không phải là giống thủy sản 
bố mẹ)

117.1.  Trường hợp cấp mới:
117.1.1 Thời hạn giải quyết: 13 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp 

lệ.
117.1.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2
Văn thưChi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thuỷ 

sản - Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

08 ngày 
làm việc 

B4
Tổ chức, cá 
nhân thực 

hiện TTHC

Không 
quy định

B5

Phòng Thuỷ 
sản - Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

1,5 ngày 
làm việc

B5
Chi cục 

trưởng Chi 
cục Chăn 

0,5 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra điều 
kiện cơ sở, nếu đáp ứng điều kiện 
trình Lãnh đạoChi cục xem xét kết 
quả giải quyết; nếu không đáp ứng 

điều kiện chuyển B4

Cơ sở khắc phục và gửi thông báo 
khắc phục

Tổnghợpkếtquảthẩmđịnh/báocáokế
t quả khắc phụccủa cơ sở, trình 
Lãnh đạoChi cục xem xét

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



nuôi, Thủy 
sản và Thú y

B6

Lãnh đạo Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

2,0 ngày 
làm việc 

B7

Văn thư 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi 
trường

0,5 ngày 
làm việc

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

117.1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Phòng Thuỷ sản -Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tiếp nhận hồ sơ từ Văn 

thư Chi cục và tiến hành giải quyết hồ sơ
Trong thời hạn 08 ngày làm việc, Phòng Thuỷ sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 

và Thú ytiến hành thẩm định, xem xét nội dung hồ sơ và báo cáo Lãnh đạo Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản và Thú y tham mưu đề xuất với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường 
thành lập Đoàn kiểm tra đánh giá thực tế tại cơ sở.Đoàn kiểm tra đánh giá thực hiện 
kiểm tra điều kiện của cơ sở và lập biên bản kiểm tra, báo cáo kết quả kiểm tra với 
Lãnh đạo Chi cục để trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt kết quả. 
Nếu thẩm định đáp ứng điều kiện thì soạn giấy chứng nhận; nếu thẩm định không đáp 
ứng điều kiện thông báo cho cơ sở thực hiện khắc phục. Sau khi khắc phục cơ sở gửi 
thông báo khắc phục đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính côngtỉnh

Phê duyệt kết quả



Trường hợp thiên tai, dịch bệnh không thể tổ chức kiểm tra, đánh giá thực tế tại cơ 
sở để cấp giấy phép, giấy chứng nhận:

- Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y áp dụng hình thức đánh giá trực tuyến khi cơ 
sở đáp ứng yêu cầu về nguồn lực, phương tiện kỹ thuật thực hiện; cơ sở cung cấp hồ sơ, tài 
liệu có liên quan bằng bản giấy hoặc bản điện tử cho cơ quan kiểm tra hoặc tạm hoãn hoặc 
gia hạn có thời hạn giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, thời hạn kiểm tra duy 
trì.

- Tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh, tổ chức đánh giá sự phù hợp chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của thông tin, tài liệu, hình ảnh, hồ sơ cung cấp 
cho cơ quan cấp phép. Việc kiểm tra đánh giá thực tế sẽ được thực hiện sau khi các địa 
phương kiểm soát được thiên tai, dịch bệnh theo quy định của pháp luật; thực hiện thu 
hồi ngay giấy phép đối với trường hợp tổ chức, cá nhân vi phạm quy định pháp luật và 
xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật.

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Phòng Thuỷ sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y Tổng hợp kết quả thẩm định/báo cáo kết quả khắc phục của cơ sở, trình Lãnh 
đạo Chi cục xem xét

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và 
Thú y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường 
phê duyệt.

Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét, phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và 
Kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



117.2. Trường hợp cấp lại:
117.2.1 Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp 

lệ.
117.2.2 Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2
Văn thư Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 

được hồ sơ

B3
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y 

1,5 ngày 
làm việc

B4

Lãnh đạo Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B5

Văn thư Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

0,5 ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không tính 
thời gian

117.2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, dự thảo kết quả 
trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết 

quả giải quyết

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh

Phê duyệt kết 
quả

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y xem xét 

hồ sơ, báo cáo kết quả với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường. Nếu không đủ 
điều kiện trình Lãnh đạo Sở ký văn bản từ chối, nêu rõ lý do.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét, phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư.

Trong thời gian 0,5 ngày làm việc,Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường thực 
hiện số hóa theo quy định và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



118. Thủ tục Cấp, cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện sản xuất thức 
ăn thủy sản, sản phẩm xử lý môi trường nuôi trồng thủy sản (trừ nhà đầu tư nước 
ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài)

118.1. Trường hợp cấp mới:
118.1.1 Thời hạn giải quyết: 13 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp 

lệ.
118.1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2
Văn thưChi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng thuỷ 

sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

08 ngày 
làm việc 

B4
Tổ chức, cá 
nhân thực 

hiện TTHC

Không 
quy định

B5

Phòng Thuỷ 
sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

1,5 ngày 
làm việc

B5

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra điều 
kiện cơ sở, nếu đáp ứng điều kiện 
trình Lãnh đạoChi cục xem xét kết 
quả giải quyếtchuyển bước 5; nếu 
không đáp ứng điều kiện chuyển 

B4

Cơ sở khắc phục và gửi thông báo 
khắc phục

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt

Tổnghợpkếtquảthẩmđịnh/báocáokế
t quả khắc phụccủa cơ sở, trình 
Lãnh đạoChi cục xem xét 



B6

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

2,0 ngày 
làm việc

B7

Văn thư Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

0,5 ngày 
làm việc

B8

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

118.1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.

Trong thời hạn 08 ngày làm việc, Phòng Thuỷ sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y tiến hành thẩm định, xem xét nội dung hồ sơ và báo cáo Lãnh đạo Chi cục 
Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tham mưu đề xuất với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 
trường thành lập Đoàn kiểm tra đánh giá thực tế tại cơ sở.Đoàn kiểm tra đánh giá thực 
hiện kiểm tra điều kiện của cơ sở và lập biên bản kiểm tra, báo cáo kết quả kiểm tra 
với Lãnh đạo Chi cục để trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt kết 
quả. Nếu thẩm định đáp ứng điều kiện thì soạn giấy chứng nhận; nếu thẩm định không 
đáp ứng điều kiện thông báo cho cơ sở thực hiện khắc phục. Sau khi khắc phục cơ sở 
gửi thông báo khắc phục đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

Trường hợp thiên tai, dịch bệnh không thể tổ chức kiểm tra, đánh giá thực tế tại cơ 
sở để cấp giấy phép, giấy chứng nhận:

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính côngtỉnh

Phê duyệt kết quả



- Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y áp dụng hình thức đánh giá trực tuyến khi cơ 
sở đáp ứng yêu cầu về nguồn lực, phương tiện kỹ thuật thực hiện; cơ sở cung cấp hồ sơ, tài 
liệu có liên quan bằng bản giấy hoặc bản điện tử cho cơ quan kiểm tra hoặc tạm hoãn hoặc 
gia hạn có thời hạn giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, thời hạn kiểm tra duy 
trì.

- Tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh, tổ chức đánh giá sự phù hợp chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của thông tin, tài liệu, hình ảnh, hồ sơ cung cấp 
cho cơ quan cấp phép. Việc kiểm tra đánh giá thực tế sẽ được thực hiện sau khi các địa 
phương kiểm soát được thiên tai, dịch bệnh theo quy định của pháp luật; thực hiện thu 
hồi ngay giấy phép đối với trường hợp tổ chức, cá nhân vi phạm quy định pháp luật và 
xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật.

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Phòng Thuỷ sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y tổng hợp kết quả thẩm định/báo cáo kết quả khắc phục của cơ sở, trình Lãnh 
đạo Chi cục xem xét

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và 
Thú y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường 
phê duyệt.

Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét, phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 
trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



118.2.  Trường hợp cấp lại:
118.2.1. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp 

lệ.
118.2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các bước 
thực hiện Nội dung công việc

Trách nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm 

Phục vụ hành 
chính công 

tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2
Văn thư Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y 

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

1,5 ngày 
làm việc

B4
Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B5
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

118.2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công đối với trường 
hợp bị mất.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân

Kiểm tra hồ sơ, dự thảo kết quả trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 

quyết

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chínhcông tỉnh

Phê duyệt kết quả

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y xem xét 

hồ sơ, báo cáo kết quả giải quyết với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường cấp lại 
Giấy chứng nhận. Nếu không đủ điều kiện trình Lãnh đạo Sở ký văn bản từ chối, nêu 
rõ lý do.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét phê duyệt Giấy chứng nhận hoặc Văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận, chuyển 
Văn thư vào số văn bản.

Trong thời gian 0,5 ngày làm việc, Văn thư Sở Nông nghiệp và Môi trường chuyển 
kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



119. Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện nuôi trồng thủy sản (theo yêu 
cầu)

119.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
119.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thưChi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản- Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 

Thú y

07 ngày 
làm việc

B4
Chi cục 

trưởng - Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

01 ngày 
làm việc

B5
Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

01 ngày 
làm việc

B6
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cánhân

Kiểm tra thực tế tại cơ sở, trình Lãnh 
đạoChi cục xem xét kết quả

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Trả hồ sơ/kết quả
cho tổ chức, cá nhân

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Xem xét kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạoSở phê duyệt



119.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 07 ngày làm việc Phòng Thuỷ sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 

và Thú y tiến hành thẩm định, xem xét nội dung hồ sơ và báo cáo Lãnh đạo Chi cục 
Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tham mưu đề xuất với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 
trường thành lập Đoàn kiểm tra đánh giá thực tế tại cơ sở.Đoàn kiểm tra đánh giá thực 
hiện kiểm tra điều kiện của cơ sở và lập biên bản kiểm tra, báo cáo kết quả kiểm tra 
với Lãnh đạo Chi cục để trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt kết 
quả. Nếu thẩm định đáp ứng điều kiện thì soạn giấy chứng nhận; nếu thẩm định không 
đáp ứng điều kiện thông báo cho cơ sở thực hiện khắc phục.

Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc, Lãnh đạoChi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét, phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



120. Thủ tụcXác nhận nguồn gốc loài thủy sản thuộc Phụ lục Công ước quốc 
tế về buôn bán các loài động vật, thực vật hoang dã nguy cấp và các loài thủy sản 
nguy cấp, quý, hiếm có nguồn gốc từ nuôi trồng thủy sản

120.1. Thời hạn giải quyết:07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
120.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½ ngày 
làm việc

B2

Văn thư 
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

05 ngày 
làm việc

B4

Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

01 ngày 
làm việc

B5

Văn thư Sở 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

120.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công đối với trường 
hợp bị mất.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân

Thẩm định, kiểm tra thực tế (nếu 
cần), xem xét 

giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Phê duyệt kết quả

Trả hồ sơ/kết quả
Chotổchức, cá nhân

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ,Chi cục Chăn nuôi, 

Thủy sản và Thú y thẩm định, xem xét hồ sơ, kiểm tra thực tế (nếu cần), báo cáo kết quả 
thẩm định với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường. Nếu hồ sơ được chấp thuận thì 
soạn Văn bản xác nhận nguồn gốc, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản nêu rõ 
lý do. 

Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt kết 
quả trả lời, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



121. Thủ tụcXác nhận nguồn gốc loài thủy sản thuộc Phụ lục Công ước quốc 
tế về buôn bán các loài động vật, thực vật hoang dã nguy cấp; loài thủy sản nguy 
cấp, quý, hiếm có nguồn gốc từ tự nhiên

121.1. Thời hạn giải quyết:03 ngày làm việc (đối với xác nhận nguồn gốc); 07 
ngày làm việc (đối với xác nhận mẫu vật)kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

121.2. Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

1/2 ngày 
làm việc

B2

Văn thư 
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

Xác nhận 
nguồn gốc: 
01 ngày làm 
việc). Xác 
nhận mẫu 
vật 5 ngày

B4
Lãnh đạo 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

01 ngày 
làm việc

B5

Văn thư - 
Sở Nông 
nghiệp và 

Môi trường

1/2 ngày 
làm việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

121.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Hành - Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Trả hồ sơ/kết quả
Chotổchức, cá nhân

Kiểm tra, xác minh hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công



Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công đối với trường 
hợp bị mất.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 05 ngày làm việc đối với hồ sơ xác nhận mẫu vật; 01 ngày làm 

việc với hồ sơ xác nhận nguồn gốc. Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y thẩm định, 
kiểm tra, xác minh hồ sơ; báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ với Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường. Nếu hồ sơ được chấp thuận thì soạn Văn bản xác nhận nguồn 
gốc, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản nêu rõ lý do. 

Trong thời hạn 01 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký 
duyệt kết quả trả lời, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



122. Thủ tục Cấp, cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện đóng mới, cải hoán 
tàu cá

122.1. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

122.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi cục 
Chăn nuôi, Thủy 

sản và Thú y
Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy sản 
- Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

06 ngày 
làm việc

B4 Tổ chức, cá nhân 
thực hiện TTHC

Không 
quy định

B5

Phòng Thủy sản 
- Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

1,5 ngày 
làm việc

B6
Chi cục trưởng - 

Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Kiểm tra, đánh giá điều kiện cơ sở, 
nếu đủ điều kiện trình Lãnh đạoChi 

cục xem xét kết quả giải 
quyếtchuyển B6, nếu không đáp 

ứng điều kiện chuyểnB 4

Tổnghợpkếtquảthẩmđịnh/báocáokết 
quả khắc phụccủa cơ sở, trình Lãnh 
đạoChi cục xem xét

Cơ sở khắc phục và gửi thông báo 
khắc phục

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình Lãnh 
đạoSở phê duyệt



B7
Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và 
Môi trường

1,0 ngày 
làm việc

B8
Văn thư Sở 

Nông nghiệp và 
Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B9
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

122.3. Diễn giải trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công đối với trường 
hợp bị mất.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 06 ngày làm việc Phòng Thuỷ sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 

và Thú y tiến hành thẩm định, xem xét nội dung hồ sơ và báo cáo Lãnh đạo Chi cục 
Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y tham mưu đề xuất với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi 
trường thành lập Đoàn kiểm tra đánh giá thực tế tại cơ sở.Đoàn kiểm tra đánh giá thực 
hiện kiểm tra điều kiện của cơ sở và lập biên bản kiểm tra, báo cáo kết quả kiểm tra 
với Lãnh đạo Chi cục để trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường ký duyệt kết 
quả. Nếu thẩm định đáp ứng điều kiện thì soạn giấy chứng nhận; nếu thẩm định không 
đáp ứng điều kiện thông báo cho cơ sở thực hiện khắc phục.

* Trường hợp thiên tai, dịch bệnh không thể tổ chức kiểm tra, đánh giá thực tế tại 
cơ sở để cấp giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, kiểm tra duy trì điều kiện 
của cơ sở:

- Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y áp dụng hình thức đánh giá trực tuyến khi 
cơ sở đáp ứng yêu cầu về nguồn lực, phương tiện kỹ thuật thực hiện; cơ sở cung cấp hồ 
sơ, tài liệu có liên quan bằng bản giấy hoặc bản điện tử cho cơ quan kiểm tra hoặc tạm 
hoãn hoặc gia hạn có thời hạn giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, thời hạn 
kiểm tra duy trì.

- Tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh, tổ chức đánh giá sự phù hợp chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của thông tin, tài liệu, hình ảnh, hồ sơ cung cấp 
cho cơ quan cấp phép. Việc kiểm tra đánh giá thực tế sẽ được thực hiện sau khi các địa 

Trả hồ sơ/kết quả
Chotổchức, cá nhân

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh



phương kiểm soát được thiên tai, dịch bệnh theo quy định của pháp luật; thực hiện thu 
hồi ngay giấy phép đối với trường hợp tổ chức, cá nhân vi phạm quy định pháp luật và 
xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật.

* Trường hợp thiên tai, dịch bệnh không thể tổ chức kiểm tra, đánh giá thực tế tại 
cơ sở để cấp giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, kiểm tra duy trì điều kiện 
của cơ sở:

- Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y áp dụng hình thức đánh giá trực tuyến khi 
cơ sở đáp ứng yêu cầu về nguồn lực, phương tiện kỹ thuật thực hiện; cơ sở cung cấp hồ 
sơ, tài liệu có liên quan bằng bản giấy hoặc bản điện tử cho cơ quan kiểm tra hoặc tạm 
hoãn hoặc gia hạn có thời hạn giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, thời hạn 
kiểm tra duy trì.

- Tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh, tổ chức đánh giá sự phù hợp chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của thông tin, tài liệu, hình ảnh, hồ sơ cung cấp 
cho cơ quan cấp phép. Việc kiểm tra đánh giá thực tế sẽ được thực hiện sau khi các địa 
phương kiểm soát được thiên tai, dịch bệnh theo quy định của pháp luật; thực hiện thu 
hồi ngay giấy phép đối với trường hợp tổ chức, cá nhân vi phạm quy định pháp luật và 
xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật.

Khi nhận được thông báo khắc phục của cơ sở, trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, 
Phòng Thủy sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y kiểm tra nội dung đã khắc 
phục (trong trường hợp cần thiết), nếu đủ điều kiện trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết 
quả giải quyết. Nếu không đủ điều kiện trình Lãnh đạo Sở ký văn bản từ chối, nêu rõ 
lý do không cấp Giấy chứng nhận. 

Trong thời hạn 1,5 ngày làm việc, Phòng Thuỷ sản - Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản 
và Thú y tổng hợp kết quả thẩm định/báo cáo kết quả khắc phục của cơ sở, trình Lãnh 
đạo Chi cục xem xét.

Trong thời hạn0,5 ngày làm việc, Lãnh đạoChi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét, phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



123. Hỗ trợ một lần sau đầu tư đóng mới tàu cá
123.1. Thời hạn giải quyết: 19 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
123.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

½ ngày 
làm 
việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3 Chi cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

07 ngày 
làm 
việc

B4
Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

02 
ngàylà
m việc

B5 Văn phòng 
UBND

03 
ngàylà
m việc

B6

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 

ngàylà
m việc

B7 Sở Tài chính
02 

ngàylà
m việc

B8 Kho bạc Nhà 
nước tỉnh

02 
ngàylà
m việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Phê duyệt Tờ trình dự thảo kết quả 
giải quyết hồ sơ

Thẩm tra hồ sơ

Phê duyệt kết quả

Lệnh chi tiền

Thông báo lịch cấp tiền



B9
Văn phòng 

Kho bạc Nhà 
nước tỉnh

½ 
ngàylà
m việc

B10

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

123.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công đối với trường 
hợp bị mất.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 07 ngày làm việc, Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y xem 

xét, thẩm định hồ sơ tham mưu cho Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phối hợp 
với các cơ quan có liên quan để thẩm định hồ sơ đối với các hồ sơ hợp lệ hoặc có văn 
bản thông báo cho tổ chức về việc hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ (thời gian tổ chức bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ không tính vào thời gian thẩm định), soạn thảo tờ trình, báo cáo 
UBND tỉnh. 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét, ký duyệt tờ trình, báo cáo UBND tỉnh.

Trong thời hạn 03 ngày làm việc Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ, báo cáo 
Lãnh đạo tỉnh. 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt quyết định phê 
duyệt số tiền hỗ trợ. 

Trong 02 ngày làm việc khi nhận được Quyết định của UBND tỉnh, Sở Tài chính 
lập lệnh chi tiền gửi Kho bạc nhà nước tỉnh. 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc khi nhận được lệnh chi tiền, Kho bạc Nhà nước 
tỉnh lập lịch chi tiền.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng Kho bạc Nhà nước tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ 

qua dịch vụ bưu chính công ích đến Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, bộ phận 
trả kết quả Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua 
dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công

Trả hồ sơ/kết quả
Chotổchức, cá nhân



124. Cấp văn bản chấp thuận đóng mới, cải hoán, thuê, mua tàu cá trên biển

124.1. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

124.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 
Thú y

1,0 ngày 
làm việc

B4

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

B5 Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B6
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định, giải quyết hồ sơ; dự 
thảo kết quả trình Lãnh đạoChi cục 

xem xét

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

124.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản 

-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ căn cứ hạn ngạch Giấy 
phép khai thác thuỷ sản và tiêu chí đặc thù của địa phương, dự thảo văn bản chấp thuận 
trình Lãnh đạo Chi cục xem xét. Trường hợp không cấp văn bản chấp thuận, phải trả lời 
bằng văn bản và nêu rõ lý do.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem 
xét phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.

Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 
trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân



125. Xóa đăng ký tàucá
125.1. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

125.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 
Thú y

1,0 ngày 
làm việc

B4

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

B5 Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B6
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân

Thẩm định, giải quyết hồ sơ; dự 
thảo kết quả trình Lãnh đạoChi cục 

xem xét

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



125.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản 

-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Chi cục xem xét. Nếu hồ sơ được chấp 
thuận thì soạn Văn bản xác nhận đủ điều kiện, nếu không được chấp thuận thì soạn 
văn bản nêu rõ lý do không chấp thuận.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem 
xét phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận trả 
kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



126. Thủ tục cấp, cấp lại giấy chứng nhận nguồn gốc thủy sản khai thác (theo 
yêu cầu)

126.1. Thời hạn giải quyết:02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
126.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

½  ngày 
làm 
việc

B2
Văn thư - 
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay 

sau khi 
nhận 

được hồ 
sơ

B3 Phòng 
Thủy sản

½  ngày 
làm 
việc

B4

Lãnh 
đạoChi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

½  ngày 
làm 
việc

B5

Văn thư – 
Chi cục 

Chăn nuôi, 
Thủy sản 
và Thú y

½  ngày 
làm 
việc

B6

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính 
thời 
gian

126.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 

giải quyết hồ sơ

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng Thủy sản

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm phục vụ hành chính công



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản 

-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Chi cục xem xét, phê duyệt. Nếu hồ sơ được 
chấp thuận thì soạn Văn bản xác nhận đủ điều kiện, nếu không được chấp thuận thì 
soạn văn bản nêu rõ lý do không chấp thuận.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét và phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

Văn thư Chi cục vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công 
trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận trả 
kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



127. Thủ tục cấp, cấp lại giấy xác nhận đăng ký nuôi trồng thủy sản lồng bè, 
đối tượng thủy sản nuôi chủ lực

127.1. Thời hạn giải quyết:07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp 
lệ

127.2. Sơ đồQuy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 
Thú y

5,0 ngày 
làm việc

B4

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

B5 Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B6
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân

Thẩm định, giải quyết hồ sơ; dự 
thảo kết quả trình Lãnh đạoChi cục 

xem xét

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



127.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 5,0 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản 

-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Chi cục xem xét. Nếu hồ sơ được chấp 
thuận thì soạn Văn bản xác nhận, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản nêu rõ 
lý do không chấp thuận.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem 
xét phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận trả 
kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



128. Thủ tục cấp, cấp lại Giấy phép khai thác thủy sản

128.1. Thời hạn giải quyết:Cấp mới: 06 ngày làm việc, cấp lại: 03 ngày làm 
việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.

128.2. Sơ đồQuy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 
Thú y

- Cấp mới: 
4,0 ngày 
làm việc
- Cấp lại: 
1,0 ngày 
làm việc

B4

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

B5 Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B6
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân

Thẩm định, giải quyết hồ sơ; dự 
thảo kết quả trình Lãnh đạoChi cục 

xem xét

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



133.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 4,0 ngày làm việc đối với hồ sơ cấp mới; 1,0 ngày làm việc đối 

với hồ sơ cấp lại, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản -Chi cục Chăn nuôi, 
Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ, dự thảo 
văn bản trình Lãnh đạo Chi cục xem xét. Nếu hồ sơ được chấp thuận thì soạn Văn bản 
cấp giấy phép, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản nêu rõ lý do không chấp 
thuận.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạoChi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem 
xét phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận trả 
kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



129. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá

129.1. Thời hạn giải quyết:

03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ

129.2. Sơ đồQuy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 
Thú y

1,0 ngày 
làm việc

B4

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường
0,5 ngày 
làm việc

B6
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân

Thẩm định, giải quyết hồ sơ; dự 
thảo kết quả trình Lãnh đạoChi cục 

xem xét

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



129.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản 

-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Chi cục xem xét. Nếu hồ sơ được chấp 
thuận thì soạn Văn bản giấy chứng nhận, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản 
nêu rõ lý do không chấp thuận.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem 
xét phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận trả 
kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



130. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá
130.1. Thời hạn giải quyết:03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
130.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện
Thời gian 
thực hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy sản 
và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản - Chi cục 
Chăn nuôi, 
Thủy sản và 
Thú y

1,0 ngày 
làm việc

B4

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy sản 

và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

B5 Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B6
Văn thư Sở 

Nông nghiệp 
và Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B7

Trung tâm 
Phục vụ hành 

chính công 
tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân

Thẩm định, giải quyết hồ sơ; dự 
thảo kết quả trình Lãnh đạoChi cục 

xem xét

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



130.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản 

-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Chi cục xem xét. Nếu hồ sơ được chấp 
thuận thì soạn Văn bản giấy chứng nhận, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản 
nêu rõ lý do không chấp thuận.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem 
xét phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận trả 
kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



131. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký tạm thời tàu cá
131.1. Thời hạn giải quyết:03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
131.2. Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2

Văn thư Chi 
cục Chăn 

nuôi, Thủy 
sản và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Phòng Thủy 
sản - Chi 
cục Chăn 
nuôi, Thủy 
sản và Thú y

1,0 ngày 
làm việc

B4

Chi cục 
trưởng - Chi 

cục Chăn 
nuôi, Thủy 

sản và Thú y

0,5 ngày 
làm việc

B5

Lãnh đạo Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

0,5 ngày 
làm việc

B6

Văn thư Sở 
Nông nghiệp 

và Môi 
trường

0,5 ngày 
làm việc

B7

Trung tâm 
Phục vụ 

hành chính 
công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân

Thẩm định, giải quyết hồ sơ; dự 
thảo kết quả trình Lãnh đạoChi cục 

xem xét

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Xem xét kết quả giải quyết, trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt



131.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét giải quyết hồ sơ.
Trong thời hạn 1,0 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Phòng Thuỷ sản 

-Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú yxem xét, thẩm định hồ sơ, báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ, dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Chi cục xem xét. Nếu hồ sơ được chấp 
thuận thì soạn Văn bản giấy chứng nhận, nếu không được chấp thuận thì soạn văn bản 
nêu rõ lý do không chấp thuận.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Lãnh đạo Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú 
y, xem xét kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trườngxem 
xét phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ, chuyển Văn thư vào số văn bản.

Văn thư Sở vào số, đóng dấu chuyển đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trả 
kết quả cho tổ chức, cá nhân trong thời hạn ½ ngày làm việc.

Cán bộ công chức được giao xử lý hồ sơ thực hiện số hóa tài liệu liên quan và Kết 
quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận trả 
kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



132. Công bố mở cảng cá loại 2
132.1. Thời hạn giải quyết:06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
132.2. Sơ đồQuy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B2 Văn thư Chi cục 
Chăn nuôi, Thủ 
y sản và Thú y

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3 Chi cục Chăn 
nuôi, Thủ y sản 

và Thú y

03 ngày 
làm việc

B4
Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và 
Môi trường

0,5 ngày 
làm việc

B5 Văn phòng 
UBND tỉnh

01 ngày 
làm việc

B6 Lãnh đạo UBND 
tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

B7 Văn phòng 
UBND tỉnh

0,5 ngày 
làm việc

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cánhân

Thẩm định hồ sơ, khảo sát thực tế 
và tham  mưu Lãnh đạo Sở báo 
cáo, trình UBND tỉnh phê duyệt 

kết quả giải quyết

Phê duyệt kết quả 

Xem xét, phê duyệt báo cáo trình 
UBND tỉnh

Thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn



B8
Trung tâm Phục 
vụ hành chính 

công tỉnh

Không 
tính thời 

gian

132.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công tỉnh hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Sở Nông nghiệp và Môi trường thường trực tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công tỉnh tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số 
lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Văn thư Chi cục Chăn nuôi, Thủy sản và Thú y trong thời 
gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 03 ngày làm việc Chi cục Chăn nuôi, Thủ y sản và Thú y chủ trì 

xem xét hồ sơ; tổ chức khảo sát thực tế tại cảng cá (trong trường hợp cần thiết), báo cáo 
kết quả với Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường, tham mưu cho Lãnh đạo Sở trình 
UBND tỉnh. Trường hợp không công bố mở cảng cá tham mưu cho Lãnh đạo Sở Nông 
nghiệp và Môi trường trình UBND tỉnh trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

(Trường hợp thiên tai, dịch bệnh không thể tổ chức kiểm tra, đánh giá thực tế tại 
cơ sở để cấp giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, kiểm tra duy trì điều kiện 
của cơ sở:

- Chi cục Chăn nuôi, Thủ y sản và Thú y áp dụng hình thức đánh giá trực tuyến khi 
cơ sở đáp ứng yêu cầu về nguồn lực, phương tiện kỹ thuật thực hiện; cơ sở cung cấp hồ 
sơ, tài liệu có liên quan bằng bản giấy hoặc bản điện tử cho cơ quan kiểm tra hoặc tạm 
hoãn hoặc gia hạn có thời hạn giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, thời hạn 
kiểm tra duy trì.

- Tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh, tổ chức đánh giá sự phù hợp chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của thông tin, tài liệu, hình ảnh, hồ sơ cung cấp 
cho cơ quan cấp phép. Việc kiểm tra đánh giá thực tế sẽ được thực hiện sau khi các địa 
phương kiểm soát được thiên tai, dịch bệnh theo quy định của pháp luật; thực hiện thu 
hồi ngay giấy phép đối với trường hợp tổ chức, cá nhân vi phạm quy định pháp luật và 
xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật).

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Môi trường xem 
xét kết quả và trình UBND tỉnh.

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân



Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ do Sở nông nghiệp 
và Môi trường trình, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình Lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả giải quyết. 

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc, Văn phòng UBND tỉnh trình Lãnh đạo UBND 
tỉnh phê duyệt kết quả.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việcVăn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày Quyết định công bố mở cảng cá được 
ban hành, Văn phòng UBND tỉnh thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận hướng dẫn và trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnhnhận 

trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



B. QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
I. LĨNH VỰC PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
1. Hỗ trợ dự án liên kết 

1.1. Thời hạn giải quyết:25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

 B1 Bộ phận 
Tiếp nhận và 
Trả kết quả 
cấp huyện

½ ngày 
làm việc

B2
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

3,5 ngày 
làm việc

B3 Hội đồng 
thẩm định

17,5 ngày 
làm việc

B4
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

03 ngày 
làm việc

B8
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ ngày 
làm việc

B9

Bộ phận 
Tiếp nhận và 
Trả kết quả 
cấp huyện

Không 
tính thời 

gian

1.3. Diễn giải sơ đồ:

a) Tiếp nhận hồ sơ: 

Tiếp nhận hồ sơ của tổ 
chức, cá nhân

Phê duyệt kết quả

Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 

huyện

Dự thảo Quyết định thành lập Hội đồng 
thẩm định trình Lãnh đạo UBND cấp 

huyện ký

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ, dự 
thảo kết quả, tờ trình trình UBND cấp 

huyện



- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyệnhoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp huyện thường trực tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả cấp huyệntiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi trường trong thời gian 0,5 
ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.

- Trong thời hạn 3,5 ngày làm việc, Phòng Nông nghiệp và Môi trường xem xét hồ 
sơ, tham mưu cho UBND cấp huyện Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định. 

- Trong thời hạn 17,5 ngày làm việc, sau khi xem xét hồ sơ, Hội đồng thẩm định 
soạn thảo Tờ trình, dự thảo kết quả (Quyết định phê duyệt hỗ trợ dự án liên kết hoặc 
thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện theo quy định, nêu rõ lý do) trình Lãnh đạo 
UBND cấp huyện phê duyệt.

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả. 

c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân: Trong thời gian ½ ngày làm việc, 
Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả qua đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả cấp huyện. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



2. Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương 
2.1. Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
2.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

 B1
Bộ phận 

Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả cấp 
huyện

½ ngày 
làm việc

B2
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

54 ngày 
làm việc

B3
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

05 ngày 
làm việc 

B4
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ ngày 
làm việc

B5

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả cấp 
huyện

Không 
tính thời 

gian

2.3. Diễn giải sơ đồ:

a) Tiếp nhận hồ sơ: 
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyệnhoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp huyện thường trực tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả cấp huyệntiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

Tiếp nhận hồ sơ của tổ 
chức, cá nhân

Phê duyệt kết 
quả

Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 

huyện

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ, dự 
thảo tờ trình, dự thảo kết quả



+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi trường trong thời gian 0,5 
ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

Phòng Nông nghiệp và Môi trường tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả cấp huyện và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

- Trong thời hạn 54 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, phòng Nông nghiệp 
và Môi trường xây dựng tiến hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân 
lập về tính đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; lập tờ trìnhvà dự 
thảo kết quả (Quyết định phê duyệt Kế hoạch khuyến nông hoặc Thông báo về việc hồ 
sơ không đủ điều kiện theo quy định, nêu rõ lý do) trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 
phê duyệt.

- Trong 05 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả để gửi cho 
tổ chức, cá nhân

c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân: Trong thời gian ½ ngày làm việc, 
Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả qua đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả cấp huyện. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện trả kết quả trực tiếp 
hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân



II. LĨNH VỰC TRỒNG TRỌT
3. Thủ tục thẩm định phương án sử dụng tầng đất mặt đối với công trình có 

diện tích đất chuyên trồng lúa trên địa bàn huyện
3.1. Thời hạn giải quyết: 
Ban hành văn bản chấp thuận phương án sử dụng tầng đất mặt: 20 ngày, kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ.
3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận 
tiếp nhận 

hồ sơ và trả 
kết quả 

UBND cấp 
huyện

½ ngày

B2

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

14,5 
ngày 

B3
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

4,5 ngày

B4

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ ngày

B5

Bộ phận 
tiếp nhận 

hồ sơ và trả 
kết quả 

UBND cấp 
huyện

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân 

Trả hồ sơ/ kết quả
cho tổ chức, cá nhân

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 

UBND cấp huyện 

Tổ chức thẩm định phương án sử 
dụng tầng đất mặt và tham mưu 

báo cáo lãnh đạo Ủy ban nhân dân 
cấp huyện



3.3. Diễn giải quy trình:
a) Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ:
- Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất có nhu cầu xây dựng công trình 

trên đất chuyển đổi từ đất trồng lúa sang đất phi nông nghiệp gửi hồ sơ trực tiếp hoặc 
gửi qua bưu chính đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả UBND cấp huyện hoặc 
qua môi trường điện tử trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng 
Dịch vụ công quốc gia.

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả UBND cấp huyện tiếp nhận thực hiện kiểm tra tính đầy đủ của thành phần 
hồ sơ: 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và 
Môi trường trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính: Trong thời hạn 03 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và kết quả 
UBND cấp xã xem xét tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và 
Môi trường trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua môi trường điện tử: Trong thời hạn 01 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
UBND cấp xã xem xét tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và 
Môi trường trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
- Trong thời hạn 14,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Phòng Nông 

nghiệp và Môi trường tổ chức thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp 
huyện.

- Trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày có kết quả thẩm định, Ủy ban nhân dân cấp 
huyện ban hành văn bản chấp thuận phương án sử dụng tầng đất mặt theo mẫu tại Phụ 
lục IX hoặc văn bản không chấp thuận theo mẫu tại Phụ lục X ban hành kèm theo Nghị 
định số 112/2024/NĐ-CP gửi cho người được nhà nước giao đất, cho thuê đất.



c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả/hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả trong thời gian ½ ngày làm việc. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của 
UBND cấp huyện trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích 
cho Người được nhà nước giao đất, cho thuê đất.



III. LĨNH VỰC CHĂN NUÔI

4.Hỗ trợ chi phí nâng cao hiệu quả chăn nuôi cho đơn vị đã cung cấp vật 
tư phối giống, công phối giống nhân tạo gia súc (trâu, bò); chi phí liều tinh để 
thực hiện phối giống cho lợn nái đối với các chính sách sử dụng vốn sự nghiệp 
nguồn ngân sách nhà nước

4.1. Thời hạn giải quyết: 

- Nộp danh sách gia súc đã được phối giống nhân tạo cho cơ quan chuyên 
môn cấp huyện: 03 tháng/lần.

- Tổ chức thẩm định hồ sơ và nghiệm thu kết quả phối giống nhân tạo: trong 
thời hạn 90 ngày, tính từ ngày kết thúc thời hạn nộp hồ sơ.

4.2. Sơ đồ giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và Trả 
kết quả cấp 

huyện

½ ngày

B2

Lãnh đạo 
phòng nông 
nghiệp và 

Môi trường

Ngay sau 
khi tiếp 

nhận

B3

Chuyên viên 
phòng nông 
nghiệp và 

Môi trường

Trong 
thời hạn 
75 ngày 

B4
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

14 ngày

Tiếp nhận hồ sơ

Thẩm định hồ sơ; phối hợp với các 
cơ quan có liên quan ở địa phương 
tổ chức nghiệm thu kết quả phối 
giống nhân tạo gia súc theo quy 

định

Lãnh đạo phòng nông nghiệp và 
Môi trường phân công thụ lý

Phê duyệt kết quả



B5

Chuyên viên 
phòng nông 
nghiệp và 

Môi trường

1/2 ngày

B6
Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 

kết quả

Không 
quy định

4.3. Diễn giải quy trình

a) Tiếp nhận hồ sơ

- Tổ chức được giao nhiệm vụ thực hiện chương trình hỗ trợ phối giống nhân 
tạo gia súc tổng hợp danh sách gia súc đã được phối giống nhân tạo Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả cấp huyện định kỳ 03 tháng/lần. 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân và chuyển hồ sơ về Phòng nông nghiệp và Môi trườngtrong thời hạn ½ 
ngày.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.

- Trong thời hạn 75 ngày tính từ ngày kết thúc thời hạn nộp hồ sơ, Phòng nông 
nghiệp và Môi trường tổ chức thẩm định hồ sơ; phối hợp với các cơ quan có liên quan 
ở địa phương tổ chức nghiệm thu kết quả phối giống nhân tạo gia súc theo quy định.

- Trường hợp kết quả thẩm định, nghiệm thu đạt yêu cầu, trong thời hạn 14ngày, 
kể từ ngày có kết quả nghiệm thu, Ủy ban nhân dân cấp huyện thực hiện hỗ trợ kinh 
phí cho đơn vị đã cung cấp vật tư phối giống nhân tạo gia súc; công phối giống nhân 
tạo gia súc (trâu, bò) theo quy định của Luật Ngân sách; trường hợp từ chối phải trả 
lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

c) Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Tổ chức, cá nhân được hỗ trợ cung cấp vật tư, công phối giống nhân tạo gia súc 
(trâu, bò); liều tinh để thực hiện phối giống cho lợn nái.

Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân

Chuyển kết quả đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả



5.Quyết định phê duyệt kinh phí hỗ trợ đào tạo, tập huấn để chuyển đổi từ 
chăn nuôi sang các nghề khác; chi phí cho cá nhân được đào tạo về kỹ thuật phối 
giống nhân tạo gia súc (trâu, bò); chi phí mua bình chứa Nitơ lỏng bảo quản tinh 
cho người làm dịch vụ phối giống nhân tạo gia súc (trâu, bò) đối với các chính sách 
sử dụng vốn sự nghiệp nguồn ngân sách nhà nước

5.1. Thời hạn giải quyết:
 Trong thời hạn 20 ngày tính từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, Ủy ban nhân dân 

cấp huyện thẩm định hồ sơ. Trường hợp kết quả thẩm định đạt yêu cầu Ủy ban nhân dân 
cấp huyện ban hành quyết định phê duyệt kinh phí hỗ trợ; trường hợp từ chối phải trả 
lời bằng văn bản cho đối tượng đã nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Trong thời hạn 20 ngày tính từ ngày có quyết định phê duyệt kinh phí hỗ trợ, Ủy 
ban nhân dân cấp huyện thực hiện hỗ trợ kinh phí cho đối tượng được hỗ trợ theo quy 
định của Luật Ngân sách

5.2. Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả cấp 
huyện

½ ngày

B2

Lãnh đạo 
phòng nông 
nghiệp và 

Môi trường

Ngay sau 
khi tiếp 

nhận

B3

Chuyên 
viên phòng 

Nông 
nghiệp và 

Môi trường

16 ngày

B4
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

03 ngày

B5

Chuyên 
viên phòng 

Nông 
nghiệp và 

Môi trường

1/2 ngày

Tiếp nhận hồ sơ

Thẩm định hồ sơ; đạt  yêu cầu trình 
UBND cấp huyện phê duyệt Quyết 

định hỗ trợ kinh phí

Lãnh đạo phòng nông nghiệp và Môi 
trường phân công thụ lý

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Luat-ngan-sach-nha-nuoc-nam-2015-281762.aspx


B6

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Không 
quy định

5.3. Diễn giải quy trình:

a) Tiếp nhận hồ sơ

Đối tượng được hỗ trợ nộp 01 bộ hồ sơ đề nghị hỗ trợ tới Bộ phận một cửa cấp 
huyện trước ngày 25 của tháng cuối hằng quý.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

- Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, 
cá nhân và chuyển ngay hồ sơ cho phòng Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn 
½ ngày.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Trong thời hạn 16 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả phòng Nông nghiệp và Môi trường thẩm định hồ sơ. Trường hợp kết quả thẩm định 
đạt yêu cầu, trong thời hạn 23 ngày Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành quyết định 
phê duyệt kinh phí hỗ trợ; trường hợp từ chối phải trả lời bằng văn bản cho đối tượng 
đã nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Trong thời hạn ½ ngày kể ngày UBND cấp huyện phê duyệt kết quả giải quyết, 
chuyên viên phòng nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả đến Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả.

Trong thời hạn 20 ngày tính từ ngày có quyết định phê duyệt kinh phí hỗ trợ, Ủy 
ban nhân dân cấp huyện thực hiện hỗ trợ kinh phí cho đối tượng được hỗ trợ theo quy 
định của Luật Ngân sách.

c) Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận một cửa cấp huyện trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 
công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả cho tổchức, 
cá nhân

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Luat-ngan-sach-nha-nuoc-nam-2015-281762.aspx


VI. LĨNH VỰC KIỂM LÂM
6. Tên thủ tục: Quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích 

khác đối với cá nhân
6.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
6.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướct

hựchi
ện

Nội dung công việc
Tráchnhi

ệm
thựchiện

Thờigi
anthự
chiện

B1

Bộ phận 
Một cửa 

thị xã 
Kinh 
Môn, 

thành phố 
Chí Linh

½ 
ngày

B2

Chuyên 
viên 

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

7,5 
ngày

B3

Lãnh đạo 
Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

02 
ngày

B4

Lãnh đạo 
UBND 

TX Kinh 
Môn/TP 
Chí Linh 

9,5 
ngày 

B5

Chuyên 
viên 

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

½ 
ngày 

Trảhồsơ/ kếtquả
Chocá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Bộ phận 
TN và TKQ thị xã, thành phố

Tiếp nhận hồ sơ của

cá nhân

Phê duyệt kết quả

Kiểm tra hồ sơ, tham mưu lãnh đạo 
Phòng xem xét kết quả giải quyết

Xem xét kết quả giải quyết, ký trình lãnh 
đạo UBND phê duyệt.



B6

Bộ phận 
Một cửa 

thị xã 
Kinh 
Môn, 

thành phố 
Chí Linh

Không
tínhthờ
igian

6.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Cá nhân có dự án đề nghị quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục 

đích khác hoặc có dự án đã được Hội đồng nhân dân cấp tỉnh chấp thuận hoặc quyết 
định chủ trương đầu tư dự án có thay đổi về quy mô diện tích rừng cần chuyển mục 
đích sang mục đích khác nhưng không thuộc trường hợp phải điều chỉnh chủ trương 
đầu tư dự án theo quy định của Luật Đầu tư, Luật Đầu tư công, Luật đầu tư theo phương 
thức đối tác công tư, Luật Dầu khí gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc qua 
môi trường điện tử 01 bộ hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả tại UBND thị xã 
Kinh Môn, thành phố Chí Linh.

Công chức tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả UBND thị 
xã Kinh Môn/thành phố Chí Linh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ 
sơ: Nếu hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng 
và chuyển hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho cá nhân.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyên viên Phòng Nông nghiệp 

và Môi trường xem xét giải quyết:
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo Phòng Nông nghiệp và Môi trường có văn bản trả 
lời và nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 7,5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, chuyên 
viên phòng Nông nghiệp và Môi trường thẩm định hồ sơ báo cáo lãnh đạo phòng xem 
xét kết quả giải quyết

+ Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận kết quả thẩm định hồ sơ của chuyên 
viên, lãnh đạo phòng xem xét kết quả quyết trình lãnh đạo UBND phê duyệt kết quả giải 
quyết.

+Trong thời hạn 9,5 ngày kể từ ngày nhận tờ trình và hồ sơ từ Phòng Nông nghiệp 
và Môi trường, Lãnh đạo UBND thị xã Kinh Môn/thành phố Chí Linh quyết định chuyển 
mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác.

Trường hợp không quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác, 
trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được tờ trình và hồ sơ của Phòng Nông nghiệp 
và Môi trường, UBND thị xã Kinh Môn/ thành phố Chí Linh có văn bản trả lời và nêu 
rõ lý do.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.



Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả/hồ sơ đến Bộ phận một cửa thị 
xã, thành phố trong thời gian ngày, Bộ phận một cửa thị xã, thành phố trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho cá nhân.



7. Tên thủ tục: Quyết định thu hồi rừng đối với hộ gia đình, cá nhân và cộng 
đồng dân cư tự nguyện trả lại rừng

7.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
7.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc
Tráchnhiệ

m
thựchiện

Thờigi
anthự
chiện

B1

Bộ phận 
Một cửa thị 

xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí 
Linh

½ 
ngày

B2

Chuyên viên 
phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

11,5 
ngày

B3

Lãnh đạo 
phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

03 
ngày

B4
Lãnh đạo 

UBND TX 
Kinh Môn/ 

TP Chí Linh

4,5 
ngày 

B5
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ 
ngày 

B6

Bộ phận 
Một cửa thị 

xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí 
Linh

Không
tínhth
ờigian

7.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ.

Chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư gửi văn bản trả lại rừng trực 

Hường dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
chủ rừng

Trảhồsơ/ kếtquả
Chochủ rừng

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Bộ phận 
TN và TKQ thành phố, thị xã

Kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Phòng 
xem xét kết quả giải quyết.

Xem xét kết quả giải quyết, ký trình 
Lãnh đạo UBND TX Kinh Môn/ TP Chí 

Linh phê duyệt kết quả.



tiếp đến Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả tại UBND thị xã Kinh Môn/thành phố Chí 
Linh hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

Công chức tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả UBND thị 
xã Kinh Môn/thành phố Chí Linh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ 
sơ: Nếu hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng 
và chuyển hồ sơ cho phòngNông nghiệp và Môi trường trong thời hạn ngày kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn 
thiện hồ sơ cho cá nhân.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyên viên Nông nghiệp và Môi 

trường xem xét giải quyết:
- Trong thời hạn 11,5 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị của chủ rừng, chuyên 

viên phòngNông nghiệp và Môi trường thẩm định hồ sơ báo cáo lãnh đạo phòng kết quả 
thẩm định hồ sơ.

- Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ của chuyên viên, lãnh đạo phòng xem xét kết quả giải quyết trình lãnh đạo UBND 
phê duyệt kết quả.

- Trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày nhận Tờ trình của Phòng Nông nghiệp và 
Môi trường đối với chủ rừng là hộ gia đình cá nhân, cộng đồng dân cư, Lãnh đạo UBND 
thị xã Kinh Môn/thành phố Chí Linh xem xét, quyết định thu hồi rừng.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả/hồ sơ đến Bộ phận một cửa thị 

xã, thành phố trong thời gian ngày, Bộ phận một cửa thị xã, thành phố trả kết quả/hồ sơ 
trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho cá nhân.



V. LĨNH VỰC LÂM NGHIỆP
8. Thủ tục Hỗ trợ tín dụng đầu tư trồng rừng gỗ lớn đối với chủ rừng là hộ 

gia đình, cá nhân
8.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
8.2.  Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Tráchnhiệ

m
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

 Bộ phận 
Một cửa thị 

xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí 
Linh

½ ngày

B2
Chuyên viên 
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

10 ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp 
huyện

1,5 ngày

B4 Văn phòng 
UBND tỉnh 5 ngày

B5 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 2,5 ngày

Phòng Nông nghiệp và Môi trường chủ 
trì phối hợp các cơ quan, đơn vị liên 

quan tổ chức xác minh hồ sơ đề nghị hỗ 
trợ lãi suất và lập biên bản xác minh điều 
kiện hỗ trợ lãi suất tín dụng báo cáo lãnh 

đạo UBND huyện xem xét

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của chủ rừng

Xem xét kết quả xác minh, trình 
UBND tỉnh quyết định

Thẩm tra hồ sơ, trình lãnh đạo 
UBND tỉnh phê duyệt kết quả giải 

quyết

Phê duyệt kết 
quả



B6 Văn phòng 
UBND tỉnh ½ ngày

B7

Bộ phận 
Một cửa thị 

xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí 
Linh

Không 
tính thời 

gian

8.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
Chủ rừng nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả UBND thị 

xã Kinh Môn, thành phố Chí Linh hoặc gửi qua đường bưu điện qua dịch vụ Bưu chính 
công ích hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

Công chức tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả UBND thị 
xã, thành phố tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ: Nếu hồ sơ đảm 
bảo theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và chuyển hồ sơ 
cho Phòng Nông nghiệp và Môi trường tiếp nhận, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho chủ rừng.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định
       - Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa thị xã, thành phố Phòng Nông nghiệp 
và Môi trường xem xét giải quyết:

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ, 
Phòng Nông nghiệp và Môi trường tham mưu lãnh đạo UBND cấp huyện thông báo cho 
chủ rừng bằng văn bản và nêu rõ lý do.

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Phòng 
Nông nghiệp và Môi trường phối hợp với các cơ quan liên quan tổ chức xác minh hồ sơ 
đề nghị hỗ trợ lãi suất và lập biên bản xác minh điều kiện hỗ trợ lãi suất tín dụng, tham 
mưu Lãnh đạo UBND cấp huyện trình UBND tỉnh.
       - Trong thời hạn 1,5 ngày Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét ký văn bản trình 
UBND tỉnh quyết định.
       -  Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ trình của UBND cấp 
huyện, Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
kết quả giải quyết.
        - Trong thời hạn 2,5 ngày lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt hỗ trợ hỗ trợ tín dụng 
đầu tư trồng rừng gỗ lớn đối với chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân.

Trường hợp không hỗ trợ, Văn phòng UBND tỉnh tham mưu cho UBND tỉnh trả 
lời Chủ rừng bằng văn bản và nêu rõ lý do.

c)Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn thư văn phòng UBND tỉnh chuyển kết quả/hồ sơ đến Bộ phận Một cửa các 

huyện thị xã Kinh Môn, thành phố Chí Linh trong thời hạn ngày làm việc. Bộ phận Một 
cửa thị xã, thành phố trả hồ sơ/kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 

Chuyển hồ sơ/kết quả đến Bộ phận 
Một cửa thị xã, thành phố

Trảhồsơ/ kếtquả
cho tổ chức, cá nhân



cho chủ rừng.



9. Thủ tục Phê duyệt Phương án khai thác thực vật rừng loài thông thường 
thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp huyện.

9.1. Thời hạn giải quyết:10 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
9.2. Sơ  đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc Tráchnhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

 Bộ phận Một 
cửa thị xã Kinh 

Môn, thành 
phố Chí Linh

½ ngày

B2

Hạt Kiểm lâm 
thị xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí Linh

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3
Kiểm lâm viên 
- Hạt Kiểm lâm 05 ngày 

B4 Lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm 01 ngày 

B5
Lãnh đạo 

UBND thị xã,  
thành phố

03 ngày 

B6

Văn thư thị xã 
Kinh Môn, 

thành phố Chí 
Linh

½ ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa và 
xem xét hồ sơ chuyển cho Kiểm lâm 

viên

Chuyển hồ sơ/kết quả đến Bộ phận 
Một cửa thị xã, thành phố

Xem xét kết quả, trình lãnh đạo 
UBND cấp huyện phê duyệt kết quả 

giải quyết hồ sơ

Thẩm định hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo 
Hạt Kiểm lâm kết quả thẩm định

Phê duyệt kết 
quả giải quyết



B7
Bộ phận Một 

cửa thị xã, 
thành phố

Không 
tính thời 

gian

9.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ rừng hoặc tổ chức, cá nhân được chủ rừng ủy quyền nộp hồ sơ trực 

tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính hoặc Cổng dịch vụ công quốc gia đến Ủy ban nhân cấp huyện để 
phê duyệt phương án khai thác chính, khai thác tận dụng, khai thác tận thu gỗ loài 
thực vật rừng thông thường từ rừng phòng hộ là rừng trồng do cá nhân, hộ gia đình, 
cộng đồng dân cư tự đầu tư hoặc theo các dự án, chính sách hỗ trợ của Nhà nước; 
khai thác tận dụng, khai thác tận thu gỗ rừng sản xuất là rừng tự nhiên do cá nhân, 
hộ gia đình, cộng đồng dân cư quản lý.

- Đại diện công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Một cửa thị xã, thành phố 
thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay 
tính đầy đủ của thành phần hồ sơ cho chủ rừng hoặc tổ chức, cá nhân được ủy quyền 
gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao hồ sơ cho Hạt Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử: 
Trong thời hạn 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, tiến hành xem xét 
tính hợp lệ của thành phần hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông 
báo bằng văn bản và nêu rõ lý do;

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định
Hạt Kiểm lâm sở tại tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa thị xã, thành phố 

xem xét và chuyển ngay cho Kiểm lâm viên giải quyết:
Nếu hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 01 ngày làm việc, kiểm lâm viên 

tham mưu lãnh đạo Hạt Kiểm lâm thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.
- Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, Kiểm lâm viên kiểm 

tra, thẩm định và báo cáo lãnh đạo Hạt Kiểm lâm kết quả thẩm định.
- Trong thời hạn 01 ngày Lãnh đạo Hạt kiểm lâm xét xét kết quả và trình 

lãnh đạo UBND thị xã, thành phố phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.
- Trong thời hạn 03 ngày, lãnh đạo UBND thị xã Kinh Môn, thành phố Chí 

Linh Phê duyệt Phương án khai thác lâm sản.
Trường hợp không phê duyệt thì thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.
c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.

Văn thư UBND thị xã Kinh Môn, thành phố Chí Linh chuyển kết quả/hồ sơ cho Bộ 
phận Một cửa các huyện thị xã, thành phố trong thời hạn ngày làm việc. Bộ phận Một 
cửa thị xã, thành phố trả hồ sơ/kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
cho chủ rừng hoặc tổ chức, cá nhân được chủ rừng ủy quyền.

Trảhồsơ/ kếtquả
cho tổ chức, cá nhân



10. Thủ tục Phê duyệt hoặc điều chỉnh phương án quản lý rừng bền vững của 
chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư hoặc hộ gia đình cá nhân liên 
kết thành nhóm hộ, tổ hợp tác trường hợp có tổ chức các hoạt động du lịch sinh 
thái.

10.1. Thời hạn giải quyết: 22 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
10.2. Sơ  đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc
Tráchnhiệ

m
thựchiện

Thờigi
anthự
chiện

B1

Bộ phận 
Một cửa thị 

xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí 
Linh

½ ngày

B2

Hạt Kiểm 
lâm thị xã 
Kinh Môn, 
thành phố 
Chí Linh

Chuyể
n ngay 
sau khi 
nhận 
được 
hồ sơ

B3 Kiểm lâm 
viên- Hạt 
Kiểm lâm

2,5 
ngày

B4
Cơ quan, 

đơn vị liên 
quan

07 
ngày

B5 Kiểm lâm 
viên  

06 
ngày

B6
Lãnh đạo 
Hạt Kiểm 

lâm 

2,5 
ngày 

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa 
xem xét và chuyển cho Kiểm lâm 

viên

Kiểm tra hồ sơ, tham mưu lãnh đạo Hạt 
báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện ký 
văn bản xin ý kiến các cơ quan, đơn vị 

trực thuộc liên quan

Xem xét kết quả, trình Lãnh đạo 
UBND cấp huyện phê duyệt kết quả 

giải quyết

Tổng hợp, đánh giá, hoàn thiện Báo cáo 
kết quả thẩm định và báo cáo lãnh đạo 

Hạt xem xét kết quả giải quyết

Văn bản tham gia ý kiến 



B7

Lãnh đạo 
UBND cấp 

huyện
03 

ngày

B8

Văn thư 
UBND thị 
xã Kinh 

Môn, thành 
phố Chí 

Linh

½ ngày

B9

Bộ phận 
Một cửa thị 
xã, thành 

phố

Không
tínhthờ
igian

10.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ rừng hoặc người đại diện nhóm hộ, tổ hợp tác nộp hồ sơ đến Bộ phận 

một cửa thị xã Kinh Môn, thành phố Chí Linh trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 
hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng 
Dịch vụ quốc gia.

- Đại diện công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Một cửa thị xã Kinh Môn, 
thành phố Chí Linh thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ.

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp kiểm tra thành phần hồ sơ và trả lời ngay 
tính đầy đủ của thành phần hồ sơ cho chủ rừng, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ và bàn giao 
hồ sơ cho Hạt Kiểm lâm trong thời gian ngày.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính: Trong thời hạn không quá 03 
ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, xem xét tính đầy đủ của thành phần hồ 
sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo bằng văn bản cho chủ 
rừng và nêu rõ lý do;

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua môi trường điện từ: Trong thời hạn không quá 01 
ngày làm việc kể từ thời điểm nhận được hồ sơ, tiến hành xem xét tính đầy đủ của 
thành phần hồ sơ; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định, thông báo cho chủ 
rừng và nêu rõ lý do. Hồ sơ nộp qua môi trường điện tử thực hiện theo quy định tại 
Nghị định 45/2020/NĐ-CP ngày 08/4/2020 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành 
chính trên môi trường điện tử.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định.
Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa thị xã Kinh Môn, thành phố 

Chí Linh chuyển ngay cho Kiểm lâm viên tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận hồ sơ, Kiểm lâm viên tham mưu cho lãnh đạo Hạt Kiểm lâm thông báo bằng 
văn bản cho chủ rừng và nêu rõ lý do;

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 2,5 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Hạt 

Trảhồsơ/ kếtquả
Chotổ chức, cánhân

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Bộ phận 
một cửathị xã, thành phố



Kiểm lâm báo cáo Lãnh đạo UBND cấp huyện ký văn bản lấy ý kiến của các cơ quan, 
đơn vị trực thuộc có liên quan về nội dung phương án quản lý rừng bền vững.

+ Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được văn bản lấy ý kiến, các cơ quan, 
đơn vị được lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản.

+ Trong thời hạn 06 ngày kể từ nhận được ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, 
đơn vị được lấy ý kiến theo quy định, Kiểm lâm viên có trách nhiệm tổng hợp, đánh giá, 
hoàn thiện Báo cáo kết quả thẩm định theo Mẫu số 02 Phụ lục IV ban hành kèm theo 
Thông tư số 13/2023/TT-BNNPTNT tham mưu Lãnh đạo Hạt Kiểm lâm trình lãnh đạo 
UBND cấp huyện.

+ Trong thời hạn 2,5 ngày, lãnh đạo Hạt Kiểm lâm xem xét kết quả, trình lãnh 
đạo UBND thị xã, thành phố phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

+ Trong thời hạn 03 ngày, lãnh đạo UBND thị xã Kinh Môn, thành phố Chí Linh 
Phê duyệt Phương án quản lý rừng bền vững theo Mẫu số 03 hoặc phê duyệt điều chỉnh 
phương án quản lý rừng bền vững theo Mẫu số 05 Phụ lục IV ban hành theo Thông tư 
số 13/2023/TT-BNNPTNT.

Trong trường hợp không phê duyệt thì thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý 
do.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Văn thư UBND thị xã Kinh Môn, thành phố Chí Linh chuyển kết quả/hồ sơ cho 

Bộ phận Một cửa các huyện thị xã, thành phố trong thời hạn ngày làm việc. Bộ phận 
Một cửa thị xã, thành phố trả hồ sơ/kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 
ích cho tổ chức, cá nhân.



11.Thủ tục: Thẩm định thiết kế, dự toán hoặc thẩm định điều chỉnh thiết kế, 
dự toán công trình lâm sinh do Chủ tịch UBND cấp huyện, cấp xã quyết định đầu 
tư.

11.1. Thời hạn giải quyết:15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
11.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc
Tráchnhi

ệm
thựchiện

Thờigia
nthựchi

ện

B1

Bộ phận 
Một cửa 

thị xã 
Kinh 
Môn, 

thành phố 
Chí Linh

½ ngày

B2
Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Công 
chức – 
phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

11 ngày 

B4 Lãnh đạo 
Phòng 3 ngày 

B5

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

½ ngày 

B6

Bộ phận 
Một cửa 

thị xã 
Kinh 

Khôngtí
nhthờigi

an

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của Chủ đầu tư

Trảhồsơ/ kếtquả
ChoChủ đầu tư

Nhận hồ sơ từ Bộ phận TN & TKQ 

thị xã, thành phố

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Bộ phận 
TN và TKQ thị xã, thành phố

Tổ chức thẩm định, trình lãnh đạo phê 
duyệt kết quả.



Môn, 
thành phố 
Chí Linh

11.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Chủ đầu tư nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả tại UBND 

thị xã Kinh Môn, thành phố Chí Linh hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc gửi trực tuyến 
trên Cổng dịch vụ công.

- Trường hợp nộp trực tiếp: Nếu hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiếp nhận, 
gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho chủ rừng và chuyển hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi 
trường tiếp nhận, giải quyết. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu 
hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho chủ rừng.

- Đối với trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường 
điện tử: Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ; trả giấy tiếp nhận hoặc không tiếp nhận ngay cho chủ đầu tư.

b) Tổ chức thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định
- Trong thời hạn 11 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Phòng Nông 

nghiệp và Môi trường tiến hành thẩm định hồ sơ, lập Báo cáo kết quả thẩm định và 
trình lãnh đạo Phòng Nông nghiệp và Môi trường phê duyệt kết quả.

+ Trong thời hạn 03 ngày Lãnh đạo Phòng Nông nghiệp và Môi trường phê 
duyệt Báo cáo kết quả thẩm định thiết kế, dự toán hoặc thẩm định điều chỉnh thiết kế, 
dự toán công trình lâm sinh đối với các dự án do Chủ tịch UBND cấp huyện, cấp xã 
quyết định đầu tư theo mẫu số 15 Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 
58/2024/NĐ-CP ngày 24/5/2024 của Chính Phủ.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả/hồ sơ đến Bộ phận một cửa 

trong thời gian ngày, Bộ phận một cửa thị xã, thành phố trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 
hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho chủ đầu tư. 



12. Tên thủ tục: Lập biên bản kiểm tra hiện trường xác định nguyên nhân, 
mức độ thiệt hại rừng trồng

12.1. Thời hạn giải quyết:05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
12.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácbư
ớcthực

hiện
Nội dung công việc

Tráchnhiệ
m

thựchiện

Thờigian
thựchiện

B1

Bộ phận 
Một cửa 

thị xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí 
Linh

½ ngày 
làm việc

B2

Chuyên 
viên Phòng 

Nông 
nghiệp và 

Môi trường

01 ngày 
làm việc

B3

B4

Đoàn kiểm 
tra 03 ngày 

làm việc

B5

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ ngày 
làm việc

B6

Bộ phận 
Một cửa 

thị xã Kinh 
Môn, thành 

phố Chí 
Linh

Khôngtín
hthờigian

12.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ
Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc đợt thiên tai, dịch bệnh, 

Kiểm tra hồ sơ, tham mưu lãnh đạo Phòng 
thành lập đoàn kiểm tra hiện trường. 

Ký biên bản kiểm tra

Kiểm hiện trường, xác định nguyên nhân, 
mức độ thiệt hại rừng trồng

Tiếp nhận hồ sơ của
Tổ chức

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Bộ phận 
TN và TKQ thị xã, thành phố

Trảhồsơ/ kếtquả
Chotổ chức



tổ chức gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử 01 bộ 
hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả tại UBND thị xã Kinh Môn, thành phố 
Chí Linh.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả UBND thị 
xã Kinh Môn/thành phố Chí Linh tiếp nhận, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng 
hồ sơ:

Nếu hồ sơ đảm bảo theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ 
chức và chuyển hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi trường trong thời gian ngày. 
Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 
cho tổ chức.

b) Kiểm tra, thẩm định và phê duyệt hồ sơ theo quy định
Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa thị xã, thành phố, trong thời hạn 

01 ngày làm việc, chuyên viên Phòng Nông nghiệp và Môi trường thực hiện kiểm 
tra hồ sơ, trình lãnh đạo phòng thành lập đoàn kiểm tra hiện trường

-Thành phần đoàn kiểm tra hiện trường gồm đại diện: Phòng Nông nghiệp và 
Môi trường; Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có rừng bị thiệt hại; chủ rừng hoặc chủ đầu 
tư dự án có rừng bị thiệt hại; cơ quan chuyên môn cấp huyện xác định nguyên nhân 
(cơ quan phòng chống thiên tai đối với các nguyên nhân: Do thiên tai theo quy định 
của pháp luật về phòng chống thiên tai, gồm: bão, áp thấp nhiệt đới, gió mạnh trên 
biển, lốc, sét, mưa lớn, lũ, lũ quét, ngập lụt; sạt lở đất, sụt lún đất do mưa lũ hoặc 
dòng chảy hoặc hạn hán; nước dâng, xâm nhập mặn, nắng nóng, hạn hán, cháy rừng 
do tự nhiên, rét hại, mưa đá, sương mù, sương muối, động đất, sóng thần và các loại 
thiên tai, sự cố, thảm họa khác hoặc cơ quan thực hiện nhiệm vụ bảo vệ thực vật đối 
với các nguyên nhân do dịch sâu, bệnh và sinh vật khác gây hại rừng (nếu có).

- Kết quả kiểm tra hiện trường lập thành biên bản theo Mẫu số 02 tại Phụ lục 
ban hành kèm theo Nghị định số 140/2024/NĐ-CP ngày 25/10/2024 của Chính phủ 
quy định thanh lý rừng trồng.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển kết quả/hồ sơ đến Bộ phận một cửa 

thị xã, thành phố trong thời gian ngày, Bộ phận một cửa thị xã, thành phố trả kết 
quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



VI. LĨNH VỰC THỦY LỢI
13. Thẩm định, phê duyệt, điều chỉnh và công bố công khai quy trình vận 

hành hồ chứa nước thuộc thẩm quyền của UBND huyện
13.1. Thời hạn giải quyết:30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 

định.
13.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 
UBND cấp 

huyện

½ ngày

B2

Bộ phận 
chuyên môn 

thuộc 
UBND cấp 

huyện

24 ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp 
huyện

05 ngày 

B4
Văn phòng 
UBND cấp 

huyện 
½ ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 
UBND cấp 

huyện

Không 
tính thời 

gian

13.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND cấp huyện.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân và 

chuyển hồ sơ về bộ phận 
chuyên môn

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 
tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 
gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Bộ phận chuyên môn của UBND huyện, TP nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 03 ngày, Bộ phận chuyên môn của UBND huyện xem xét, thẩm 

định, kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho 
tổ chức thực hiện sửa đổi, bổ sung.

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời gian 24 ngày làm việc, bộ phận chuyên môn tiến 
hành xem xét, kiểm tra hiện trạng, hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo văn bản kết quả thẩm 
định báo cáo lãnh đạo UBND hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp huyện chuyển kết quả về Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 
huyện trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



14. Thẩm định, phê duyệt đề cương, kết quả kiểm định an toàn đập, hồ chứa 
thủy lợi thuộc thẩm quyền của UBND huyện.

14.1Thời hạn giải quyết:15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định.

14.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

½ ngày

B2

Bộ phận 
chuyên môn 
thuộc UBND 

cấp huyện

09 ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp 
huyện

05 ngày 

B4
Văn phòng 
UBND cấp 

huyện 
½ ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

Không 
tính thời 

gian

14.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND cấp huyện.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 

tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 

gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, và chuyển hồ 
sơ về bộ phận chuyên môn

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ



+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Bộ phận chuyên môn của UBND huyện, TP nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 03 ngày, Bộ phận chuyên môn của UBND huyện xem xét, thẩm 

định, kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho 
tổ chức thực hiện sửa đổi, bổ sung.

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời gian 09 ngày làm việc, bộ phận chuyên môn tiến 
hành xem xét, kiểm tra hiện trạng, hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo văn bản kết quả thẩm 
định báo cáo lãnh đạo UBND hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp huyện chuyển kết quả về Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 
huyện trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



15. Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên tai cho công trình, vùng 
hạn du đập trong quá trình thi công thuộc thẩm quyền của UBND huyện (trên địa 
bàn từ 02 xã trở lên).

15.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định.

15.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

½ ngày

B2

Bộ phận chuyên 
môn thuộc 
UBND cấp 

huyện

14 ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp 
huyện

05 ngày 

B4
Văn phòng 
UBND cấp 

huyện 
½ ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

Không tính 
thời gian

15.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND cấp huyện.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 

tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của tổ chức, cá nhân và 

chuyển hồ sơ về bộ phận 
chuyên môn

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ



+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 
gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Bộ phận chuyên môn của UBND huyện, TP nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 03 ngày, Bộ phận chuyên môn của UBND huyện xem xét, thẩm 

định, kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho 
tổ chức thực hiện sửa đổi, bổ sung.

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời gian 14 ngày làm việc, bộ phận chuyên môn tiến 
hành xem xét, kiểm tra hiện trạng, hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo văn bản kết quả thẩm 
định báo cáo lãnh đạo UBND hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp huyện chuyển kết quả về Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 
huyện trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



16. Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình huống khẩn cấp thuộc 
thẩm quyền của UBND huyện (trên địa bàn từ 02 xã trở lên).

16.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định.

16.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

½ ngày

B2

Bộ phận chuyên 
môn thuộc 
UBND cấp 

huyện

14 ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp 
huyện

05 ngày 

B4
Văn phòng 
UBND cấp 

huyện 
½ ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

Không tính 
thời gian

16.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND cấp huyện.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 

tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 

gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của 
tổ chức, cá nhân và chuyển về 

bộ phận chuyên môn

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ



+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Bộ phận chuyên môn của UBND huyện, TP nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 03 ngày, Bộ phận chuyên môn của UBND huyện xem xét, thẩm 

định, kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho 
tổ chức thực hiện sửa đổi, bổ sung.

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời gian 14 ngày làm việc, bộ phận chuyên môn tiến 
hành xem xét, kiểm tra hiện trạng, hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo văn bản kết quả thẩm 
định báo cáo lãnh đạo UBND hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp huyện chuyển kết quả về Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 
huyện trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



17. Thẩm định, phê duyệt quy trình vận hành đối với công trình thủy lợi do 
UBND cấp tỉnh phân cấp (UBND huyện phê duyệt)

17.1. Thời hạn giải quyết:30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
17.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

½ ngày

B2

Bộ phận chuyên 
môn thuộc 
UBND cấp 

huyện

24 ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp 
huyện

05 ngày 

B4
Văn phòng 
UBND cấp 

huyện 
½ ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

huyện

Không tính 
thời gian

17.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND cấp huyện.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 

tiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 

gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 

sơ cho tổ chức.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của 
tổ chức, cá nhân và chuyển về 

bộ phận chuyên môn 

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ



b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Bộ phận chuyên môn của UBND huyện, TP nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
- Trong thời hạn 03 ngày, Bộ phận chuyên môn của UBND huyện xem xét, thẩm 

định, kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ không hợp lệ thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho 
tổ chức thực hiện sửa đổi, bổ sung.

Nếu hồ sơ hợp lệ, trong thời gian 24 ngày làm việc, bộ phận chuyên môn tiến 
hành xem xét, kiểm tra hiện trạng, hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo văn bản kết quả thẩm 
định báo cáo lãnh đạo UBND hoặc văn bản trả lời nêu rõ lý do với hồ sơ không đủ điều 
kiện. Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp huyện chuyển kết quả về Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 
huyện trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



VII. LĨNH VỰC THỦY SẢN
18. Thủ tục Công nhận và giao quyền quản lý cho tổ chức cộng đồng (thuộc 

địa bàn quản lý) 
18.1. Thời hạn giải quyết:63 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
18.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả cấp 
huyện

½ ngày 
làm việc

B2 Văn thư 
UBND 
huyện

Chuyển 
ngay sau 
khi nhận 
được hồ 

sơ

B3

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

03 ngày 
làm việc

B4

Phòng 
Nông 

nghiệp và 
Môi 

trường

56 ngày 
làm việc

B5
Lãnh đạo
UBND 
huyện

03 ngày 
làm việc 

B6 Văn thư
 UBND 
huyện

½ ngày 
làm việc

B7

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả cấp 
huyện

Không 
tính thời 

gian

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Trả kết quả/ hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế (nếu 
cần),dự thảo tờ trình, dự thảo kết quả 

trình Lãnh đạo UBND huyện phê duyệt

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh

Phê duyệt kết 
quả

Thông báo Phương án bảo vệ và khai thác 
nguồn lợi TS trên phương tiện thông tin đại 
chúng, niêm yết công khai tại trụ sở UBND 

cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi dự 
kiến thực hiện đồng quản lý



18.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyệnhoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp huyện thường trực tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả cấp huyệntiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi trườngtrong thời gian 0,5 
ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Phòng Nông nghiệp 

và Môi trường tham mưu trình UBND huyện ra thông báo Phương án bảo vệ và khai 
thác nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ 
sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản 
lý.

Trong thời hạn 56 ngày làm việc kể từ ngày thông báo Phương án bảo vệ và khai 
thác nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ 
sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản lý; 
Phòng Nông nghiệp và Môi trường tham mưu UBND huyện thành lập đoàn kiểm tra tổ 
chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế (nếu cần) hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, 
dự thảo kết quả báo cáo Lãnh đạo UBND huyện phê duyệt kết quả. 

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả, chuyển Văn 
thư vào số văn bản.

Trong thời gian 0,5 ngày làm việc, Văn thư UBND huyện chuyển kết quả đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện nhận trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc 

trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



19. Thủ tục Sửa đổi, bổ sung nội dung quyết định công nhận và giao quyền 
quản lý cho tổ chức cộng đồng (thuộc địa bàn quản lý)

19.1. Thời hạn giải quyết: 
a. Đối với trường hợp thay đổi tên tổ chức cộng đồng, người đại diện tổ chức cộng 

đồng, Quy chế hoạt động của tổ chức cộng đồng: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ (trường hợp a).

b. Đối với trường hợp sửa đổi, bổ sung vị trí, ranh giới khu vực địa lý được giao; phạm 
vi quyền được giao; phương án bảo vệ và khai thác nguồn lợi thủy sản: 63 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (trường hợp b).

19.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1 Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 
quả cấp huyện

½ ngày làm 
việc

B2 Văn thư UBND 
huyện

Chuyển ngay 
sau khi nhận 
được hồ sơ

B3 Phòng Nông 
nghiệp và Môi 

trường

03 ngày làm 
việc đối với 
trường hợp b

B4
Phòng Nông 

nghiệp và Môi 
trường

05 ngày làm 
việc đối với 

trường hợp a. 
56 ngày ngày 
làm việc đối 
với trường 

hợp b

B5 Lãnh đạo
UBND huyện

01 ngày làm 
việc  đối với 
trường hợp a; 
03 ngày làm 
việc  đối với 
trường hợp b

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cá nhân

Nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
Hành chính công tỉnh và chuyển cho 

Phòng chuyên môn

Thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế (nếu 
cần),dự thảo tờ trình, dự thảo kết quả 

trình Lãnh đạo UBND huyện phê duyệt

Phê duyệt kết 
quả

Thông báo Phương án bảo vệ và khai 
thác nguồn lợi TS trên phương tiện 

thông tin đại chúng, niêm yết công khai 
tại trụ sở UBND cấp huyện, cấp xã và 
khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng 

quản lý



B6 Văn thư
 UBND huyện

½ ngày làm 
việc

B7
Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết 
quả cấp huyện

Không tính 
thời gian

19.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyệnhoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp huyện thường trực tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả cấp huyệntiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi trườngtrong thời gian 0,5 
ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Đối với trường hợp thay đổi tên tổ chức cộng đồng, người đại diện tổ chức cộng 

đồng, Quy chế hoạt động của tổ chức cộng đồng (trường hợp a): 
+ Trong thời hạn 05 ngày, Phòng Nông nghiệp và Môi trường xem xét, thẩm 

định hồ sơ. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì trả lời bằng văn bản để tổ chức bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu phải hoàn thiện hồi sơ, soạn thảo Tờ trình, dự 
thảo kết quả trình lãnh đạo UBND huyện phê duyệt.

+ Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND huyện xem xét phê duyệt kết 
quả. 

- Đối với trường hợp sửa đổi, bổ sung vị trí, ranh giới khu vực địa lý được giao; 
phạm vi quyền được giao; phương án bảo vệ và khai thác nguồn lợi thủy sản (trường hợp 
b):

Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Phòng Nông nghiệp 
và Môi trường tham mưu trình UBND huyện ra thông báo Phương án bảo vệ và khai 
thác nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ 
sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản 
lý.

Trong thời hạn 56 ngày làm việc kể từ ngày thông báo Phương án bảo vệ và khai 
thác nguồn lợi thủy sản trên phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết công khai tại trụ 
sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, cấp xã và khu dân cư nơi dự kiến thực hiện đồng quản lý; 
Phòng Nông nghiệp và Môi trường tham mưu UBND huyện thành lập đoàn kiểm tra tổ 

Trả kết quả/ hồ sơ cho 
tổ chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh



chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế (nếu cần) hoàn thiện hồ sơ, soạn thảo Tờ trình, 
dự thảo kết quả báo cáo Lãnh đạo UBND huyện phê duyệt kết quả. 

Trong thời hạn 03 ngày, Lãnh đạo UBND huyện ký duyệt kết quả, chuyển Văn 
thư vào số văn bản.

Trong thời gian 0,5 ngày làm việc, Văn thư UBND huyện chuyển kết quả đến 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện nhận trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc 

trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



20. Công bố mở cảng cá loại 3
20.1. Thời hạn giải quyết:06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ
20.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1
Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết 
quả cấp huyện

0,5 ngày 
làm việc

B2 Phòng Nông 
nghiệp và Môi 

trường

03 ngày 
làm việc

B3 Văn phòng 
UBND huyện

01 ngày 
làm việc

B4
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

01 ngày 
làm việc

B5 Văn phòng 
UBND huyện

0,5 ngày 
làm việc

B6
Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết 
quả cấp huyện

Không 
tính thời 

gian

20.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyệnhoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp huyện thường trực tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả cấp huyệntiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức, cánhân

Thẩm định hồ sơ, khảo sát thực tế 
và tham mưu trình UBND cấp 

huyện phê duyệt kết quả giải quyết

Thẩm tra hồ sơ, trình Lãnh đạo 
UBND cấp huyện phê duyệt kết quả

Phê duyệt kết quả 

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 

huyện

Trả hồ sơ/kết quả
chotổchức, cá nhân



+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Phòng Nông nghiệp và Môi trườngtrong thời gian 0,5 
ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.

Trong thời hạn 03 ngày làm việc Phòng Nông nghiệp và Môi trường chủ trì xem 
xét hồ sơ; tổ chức khảo sát thực tế tại cảng cá (trong trườnghợp cần thiết), báo cáo kết 
quả, trình UBND cấp huyện. Trường hợp không công bố mở cảng cá tham mưu cho Lãnh 
đạo Phòng trình UBND cấp huyện trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

(Trường hợp thiên tai, dịch bệnh không thể tổ chức kiểm tra, đánh giá thực tế tại 
cơ sở để cấp giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, kiểm tra duy trì điều kiện 
của cơ sở:

- Phòng Nông nghiệp và Môi trường áp dụng hình thức đánh giá trực tuyến khi cơ 
sở đáp ứng yêu cầu về nguồn lực, phương tiện kỹ thuật thực hiện; cơ sở cung cấp hồ sơ, 
tài liệu có liên quan bằng bản giấy hoặc bản điện tử cho cơ quan kiểm tra hoặc tạm hoãn 
hoặc gia hạn có thời hạn giấy phép, giấy chứng nhận, văn bản chấp thuận, thời hạn kiểm 
tra duy trì.

- Tổ chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh, tổ chức đánh giá sự phù hợp chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính chính xác của thông tin, tài liệu, hình ảnh, hồ sơ cung cấp 
cho cơ quan cấp phép. Việc kiểm tra đánh giá thực tế sẽ được thực hiện sau khi các địa 
phương kiểm soát được thiên tai, dịch bệnh theo quy định của pháp luật; thực hiện thu 
hồi ngay giấy phép đối với trường hợp tổ chức, cá nhân vi phạm quy định pháp luật và 
xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật).

Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ do Phòng Nông 
nghiệp và Môi trường trình, Văn phòng UBND huyện thẩm tra hồ sơ và trình Lãnh đạo 
UBND huyện phê duyệt kết quả giải quyết. 

Trong thời hạn 01ngày làm việc, Văn phòng UBND huyện trình Lãnh đạo UBND 
huyện phê duyệt kết quả.

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc Văn phòng UBND huyện chuyển kết quả/hồ sơ 
đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện.

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày Quyết định công bố mở cảng cá được 
ban hành, Văn phòng UBND tỉnh thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng.

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện nhận trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc 
trả qua dịch vụ bưu chính công cho tổ chức, cá nhân.



VIII. LĨNH VỰC QUẢN LÝ CÔNG SẢN
21. Thủ tục: Giao tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi
21.1. Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của Chủ đầu tư dự án: Cơ quan 
chuyên môn về thủy lợi cấp huyện chủ trì, phối hợp với cơ quan được giao thực hiện 
nhiệm vụ quản lý tài sản công cấp huyện và cơ quan, đơn vị có liên quan của địa phương 
trình UBND cấp huyện xem xét, quyết định giao tài sản.

21.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả cấp 

huyện

½ 
ngày 

B2

Phòng Nông 
nghiệp và 
Phát triển 
nông thôn

49 
ngày

B3
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

10 
ngày

B4

Chuyên viên 
Phòng Nông 

nghiệp và 
Phát triển 
nông thôn

½ 
ngày

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện

Hướng dẫn, tiếp nhận 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 
hành chính công, thẩm định hồ sơ, chủ trì 
phối hợp với cơ quan được giao thực hiện 

nhiệm vụ quản lý tài sản công cấp huyện và 
cơ quan, đơn vị có liên quan của địa 

phương thẩm định hồ sơ trình UBND cấp 
huyện xem xét kết quả thẩm định và phê 

duyệt kết quả



B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả cấp 

huyện

Không 
tính 
thời 
gian

21.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Chủ đầu tư dự án nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu chính đến Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc gửi trực tuyến trên Hệ thống Thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện tiếp 
nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định gửi giấy hẹn cho chủ đầu tư dự án và bàn giao hồ sơ cho cơ quan chuyên 
môn về thủy lợi cấp huyện trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:
Cơ quan chuyên môn về thủy lợi cấp huyện tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả cấp huyệnvà tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính hợp lệ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 

của chủ đầu tư dự án cơ quan chuyên môn về thủy lợi cấp huyện có trách nhiệm ban hành 
văn bản thông báo cho chủ đầu tư dự án biết và nêu rõ lý do;

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 49 ngày cơ quan chuyên môn về thủy 
lợi cấp huyện chủ trì phối hợp với cơ quan được giao thực hiện nhiệm vụ quản lý tài sản 
công cấp huyện và cơ quan, đơn vị có liên quan của địa phương thẩm định hồ sơ, tổng 
hợp trình kết quả thẩm định, trình UBND cấp huyện xem xét kết quả giải quyết, ký trình 
UBND cấp huyện phê duyệt.

- Trong thời hạn 10 ngày lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét kết quả giải quyết, 
phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ.

- Trong thời hạn ½ ngày chuyên viên Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 
chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện qua dịch vụ Bưu chính 
công ích.

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có Quyết định giao tài sản kết cấu hạ tầng 
thủy lợi của UBND cấp huyện, các cơ quan, đơn vị có liên quan thực hiện việc bàn giao, 
tiếp nhận tài sản. Việc bàn giao, tiếp nhận tài sản phải được lập thành biên bản theo Mẫu 
số 01/BB tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 08/2025/NĐ-CP.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho chủ đầu tư dự án:
Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho chủ đầu tư dự án.

Trả kết quả



22. Thủ tục: Thanh lý tài sản kết cấu hạ tầng thủy lợi; xử lý tài sản kết cấu 
hạ tầng thủy lợi trong trường hợp bị mất, hủy hoại

22.1. Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của doanh nghiệp có tài sản, 

cơ quan chuyên môn về thủy lợi cấp huyện xem xét, có văn bản đề nghị kèm theo bản 
sao hồ sơ báo cáo Ủy ban nhân dân cấp huyện.

 - Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của cơ quan chuyên môn về 
thủy lợi cấp huyện, Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, quyết định thanh lý/xử lý tài 
sản theo thẩm quyền hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị thanh lý/xử lý 
tài sản không phù hợp.

22.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 

thực hiện
Nội dung công việc Trách nhiệm 

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả cấp 

huyện 

½ ngày 

B2

Phòng Nông 
nghiệp và 
Phát triển 
nông thôn

44,5 
ngày

B3 Lãnh đạo 
UBND huyện

29,5 
ngày

B4
Phòng Nông 

nghiệp và 
Phát triển 
nông thôn

½ ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả cấp 

huyện 

Không 
tính 
thời 
gian

Tiếp nhận hồ sơ,thẩm định hồ sơ, ký 
trình UBND cấp huyện

Phê duyệt kết quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ đến Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 

huyện

Hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ 

Trả kết quả



22.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Doanh nghiệp có tài sản đề nghị thanh lý/xử lý tài sản nộp hồ sơ trực tiếp hoặc 

gửi qua đường bưu chính đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện hoặc gửi trực 
tuyến trên Cổng dịch vụ công tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia;

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện tiếp 
nhận hồ sơ, thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định gửi giấy hẹn cho doanh nghiệp và bàn giao hồ sơ cho cơ quan chuyên 
môn về thủy lợi cấp huyện trong thời gian ½ ngày; trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo quy định.

b) Thẩm định và giải quyết hồ sơ:
Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả cấp huyệnvà tiến hành xem xét tính đầy đủ và tính hợp lệ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ 

của doanh nghiệp cơ quan chuyên môn về thủy lợi cấp huyện có trách nhiệm ban hành văn 
bản thông báo cho chủ đầu tư dự án biết và nêu rõ lý do;

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Trong thời hạn 44,5 ngày cơ quan chuyên môn về 
thủy lợi cấp huyện thẩm định hồ sơ, tổng hợp trình kết quả thẩm định, trình lãnh đạo 
UBND cấp huyện xem xét kết quả giải quyết, ký trình UBND tỉnh phê duyệt.

- Trong thời hạn 29,5 ngày lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét kết quả giải quyết, 
phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ hoặc có văn bản hồi đáp trong trường hợp đề nghị 
thanh lý/xử lý tài sản không phù hợp.

- Trong thời hạn ½ ngày chuyên viên phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 
chuyển kết quả đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyệnqua dịch vụ Bưu chính 
công ích.

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định thanh lý/xử lý của UBND cấp 
huyện, doanh nghiệp có tài sản thanh lý/xử lý thực hiện như sau:

+ Đối với thủ tục thanh lý tài sản:  Doanh nghiệp có tài sản thanh lý tổ chức thực 
hiện hoặc thuê tổ chức, cá nhân có chức năng thực hiện phá dỡ, hủy bỏ tài sản; kiểm 
đếm, phân loại vật liệu, vật tư thu hồi. Việc xử lý vật liệu, vật tư thu hồi trong quá trình 
thanh lý tài sản thực hiện theo quy định tại khoản 3 Điều 23 Nghị định 08/2025/NĐ-CP.

+ Đối với thủ tục xử lý tài sản: Doanh nghiệp được giao tài sản thực hiện kế toán 
giảm tài sản theo quy định của pháp luật về kế toán; báo cáo theo quy định tại Nghị định 
số 08/2025/NĐ-CP (báo cáo theo Mẫu 01D tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 
08/2025/NĐ-CP).

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện trả kết quả/hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích cho chủ đầu tư dự án.



C. QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
1. Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương 
1.1. Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

 B1 Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 
kết quả cấp 

xã

½ ngày 
làm 
việc

B2

Công chức - 
Địa chính - 

xây dựng - đô 
thị và môi 
trường (đối 
với phường, 
thị trấn) hoặc 

địa chính - 
nông nghiệp - 
xây dựng và 
môi trường 
(đối với xã)

44 
ngày 
làm 
việc

B3 Lãnh đạo 
UBND cấp xã

05 
ngày 
làm 
việc

B4
Phòng Nông 

nghiệp và Môi 
trường

05 
ngày 
làm 
việc

B5
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

05 
ngày  
làm 
việc

Tiếp nhận hồ sơ của tổ 
chức, cá nhân

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định nội dung, dự toán kinh phí, 
dự thảo tờ trình trình UBND cấp huyện

Ký duyệt tờ trình

Thẩm tra hồ sơ



B6 UBND cấp xã
½ ngày 

làm 
việc

B7

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 
kết quả cấp 

xã

Không 
tính 
thời 
gian

1.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ: 
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp xã thường trực tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả cấp xãtiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho cán bộ chuyên môn trong thời gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

Cán bộ chuyên môn tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã 
và tiến hành giải quyết hồ sơ: 

- Trong thời hạn 44 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ chuyên 
môn tiến hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập về tính đầy đủ, 
chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định; lập tờ trình trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã phê duyệt.

- Trong thời gian 05 ngày làm việc, Lãnh đạo cấp xã xem xét, ký tờ trình trình 
UBND cấp huyện phê duyệt Kế hoạch khuyến nông địa phương

- Trong thời gian 05 ngày làm việc, Phòng Nông nghiệp và Môi trường tiến hành 
thẩm tra hồ sơ; lập tờ trình và dự thảo kết quả (Quyết định phê duyệt Kế hoạch khuyến 
nông hoặc Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện theo quy định, nêu rõ lý do) 
trình Lãnh đạo UBND cấp huyện phê duyệt.

- Trong 05 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả .
c) Nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân: Trong thời gian ½ ngày làm việc, Văn 

phòng UBND cấp huyện chuyển kết quả qua đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 
xã. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu 
chính công ích cho tổ chức, cá nhân.

Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã



2. Xác nhận Hợp đồng tiếp cận nguồn gen và chia sẻ lợi ích
2.1. Thời hạn giải quyết:03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
2.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách nhiệm

thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

 B1 Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 

kết quả cấp xã

½ 
ngày 
làm 
việc

B2

Công chức  - 
Địa chính - 

xây dựng - đô 
thị và môi 
trường (đối 
với phường, 
thị trấn) hoặc 

địa chính - 
nông nghiệp - 
xây dựng và 
môi trường 
(đối với xã)

01 
ngày 
làm 
việc

B3 Lãnh đạo 
UBND cấp xã

01 
ngày 
làm 
việc

B4

Công chức  - 
Địa chính - 

xây dựng - đô 
thị và môi 
trường (đối 
với phường, 
thị trấn) hoặc 

địa chính - 

½ 
ngày 
làm 
việc

Tiếp nhận hồ sơ của tổ 
chức, cá nhân

Phê duyệt kết quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Chuyển trả kết quả hồ sơ đến Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã



nông nghiệp - 
xây dựng và 
môi trường 
(đối với xã)

B5
Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 

kết quả cấp xã

Không 
tính 
thời 
gian

2.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của UBND cấp xã thường trực tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả cấp xãtiếp nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ chức, 
cá nhân và bàn giao hồ sơ cho cán bộ chuyên môn trong thời gian 0,5 ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức, cá nhân.

b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định:

- Cán bộ chuyên môn tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã 
và tiến hành giải quyết hồ sơ: Trong thời hạn 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được 
hồ sơ, cán bộ chuyên môn UBND cấp xã thẩm tra hồ sơ.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh UBND cấp xã ký xác nhận vào hợp đồng 
tiếp cận nguồn gen và chia sẻ lợi ích, trường hợp từ chối ký xác nhận vào hợp đồng thì 
phải có văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân và nêu rõ lý do.

c) Nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

Cán bộ chuyên môn UBND cấp xãchuyển kết quả cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả cấp xã trong thời gian ½ ngày. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã trả kết 
quả trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân. 

Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân



II. LĨNH VỰC TRỒNG TRỌT
3. Thủ tục Chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa

3.1. Thời hạn giải quyết: 
- Ban hành văn bản chấp thuận cho phép chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi 

trên đất trồng lúa: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
3.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Bộ phận 
Tiếp nhận và 
Trả kết quả 
của cấp xã

Ngay sau 
khi tiếp 

nhận hồ sơ

B2

Công chức  - 
Địa chính - 
xây dựng - 

đô thị và môi 
trường (đối 
với phường, 

thị trấn) 
hoặc địa 

chính - nông 
nghiệp - xây 
dựng và môi 
trường (đối 

với xã)

04 ngày  

B3
Lãnh đạo 

UBND cấp 
xã

01  ngày

B4

Công chức  - 
Địa chính - 
xây dựng - 

đô thị và môi 
trường (đối 
với phường, 

thị trấn) 
hoặc địa 

chính - nông 
nghiệp - xây 

Ngay sau 
khi Lãnh 

đạo UBND 
cấp xã phê 
duyệt kết 

quả

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Thẩm định hồ sơ, xem xét giải quyết hồ 
sơ trình lãnh đạo UBND cấp xã phê 

duyệt kết quả giải quyết 

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả/hồ sơ về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

xã



dựng và môi 
trường (đối 

với xã)

B5

Bộ phận 
Tiếp nhận và 
Trả kết quả 
của UBND 

cấp xã

Không tính 
thời gian

3.3. Diễn giải quy trình:
a) Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ:
- Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi sang trồng cây lâu năm, 

trồng lúa kết hợp nuôi trồng thủy sản, nộp trực tiếp hoặc gửi qua bưu chính hoặc qua 
môi trường điện tử đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận thực hiện xem xét, kiểm tra và trả lời tính hợp lệ 
của hồ sơ: 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho công chức Địa chính – 
xây dựng – đô thị và môi trường/địa chính – nông nghiệp – xây dựng và môi trường 
ngàysau khi tiếp nhận hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính: Trong thời hạn 03 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và kết quả 
UBND cấp xã xem xét, kiểm tra và trả lời tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho công chức Địa chính – 
xây dựng – đô thị và môi trường/địa chính – nông nghiệp – xây dựng và môi trường 
trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua môi trường điện tử: Trong thời hạn 01 ngày làm việc 
kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Ttrả kết 
quả UBND cấp xã xem xét, kiểm tra và trả lời tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho công chức Địa chính – 
xây dựng – đô thị và môi trường/địa chính – nông nghiệp – xây dựng và môi trường 
ngàysau khi tiếp nhận hồ sơ.

Trả hồ sơ/ kết quả

Cho tổ chức, cá nhân



+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
- Trong thời hạn 04 ngày làm việc, công chức Địa chính – xây dựng – đô thị và 

môi trường/địa chính – nông nghiệp – xây dựng và môi nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:

+ Trường hợp Bản Đăng ký phù hợp với Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, 
vật nuôi trên đất trồng lúa hằng năm của cấp xã, dự thảo trình Lãnh đạo Ủy ban nhân 
dân cấp xã ban hành văn bản chấp thuận cho phép chuyển đổi theo mẫu tại Phụ lục V 
ban hành kèm theo Nghị định số 112/2024/NĐ-CP gửi cho người sử dụng đất tròng lúa 
đăng ký;

+ Trường hợp Bản Đăng ký không phù hợp với Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây 
trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa hằng năm của cấp xã, dự thảo trình Lãnh đạo Ủy ban 
nhân dân cấp xã thông báo bằng văn bản theo mẫu Phụ lục VI ban hành kèm theo Nghị 
định số 112/2024/NĐ-CP gửi cho người sử dụng đất trồng lúa.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND xã xem xét ký văn bản chấp 
thuận hoặc không chấp thuận cho phép chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất 
trồng lúa. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Địa chính – xây dựng – đô thị và môi trường/địa chính – nông nghiệp – xây dựng 

và môi trường chuyển kết quả về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch 
vụ bưu chính công ích cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.



III. LĨNH VỰC KIỂM LÂM
4. Tên thủ tục: Quyết định giao rừng cho hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân 

cư
4.1. Thời hạn giải quyết:50 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
4.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Cácb
ướcth
ựchiệ

n

Nội dung công việc
Tráchnhiệ

m
thựchiện

Thờigi
anthự
chiện

B1

Bộ phận 
Một cửa 

UBND cấp 
xã có rừng

½ ngày

B2

Công chức  - 
Địa chính - 
xây dựng - 
đô thị và 

môi trường 
(đối với 

phường, thị 
trấn) hoặc 
địa chính - 

nông nghiệp 
- xây dựng 

và môi 
trường (đối 

với xã) 
UBND cấp 

xã
Có rừng

4,5 
ngày

B3
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

30 
ngày

Tiếp nhận hồ sơ của
cá nhân, tổ chức

Kiểm tra hồ sơ và chuyển giao hồ sơ 
cho Hạt Kiểm lâm thị xã Kinh 

Môn/Thành phố Chí Linh

Phối hợp với Phòng Tài nguyên và môi 
trường kiểm tra nội dung giao rừng, 

UBND cấp xã kiểm tra hiện trạng khu 
rừng tại thực địa và trình Lãnh đạo 
UBND TX Kinh Môn/ TP Chí Linh 

huyện xem xét kết quả.



B4

Lãnh đạo 
UBND TX 
Kinh Môn/ 

TP Chí Linh

4,5 
ngày 

B5

Văn thư 
UBND TX 
Kinh Môn/ 

TP Chí Linh
½ ngày

B6
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

10 
ngày 

B7
Phòng Nông 

nghiệp và 
Môi trường

½ ngày

B8

Bộ phận 
Một cửa 

UBND cấp 
xã

Ngay 
sau khi 
nhận

4.3 Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể.
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân cư nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 

nhận và Trả kết quả tại UBND cấp xã có rừng hoặc gửi qua đường bưu điện hoặc gửi 
trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.

- Công chức Địa chính - xây dựng - đô thị và môi trường (đối với phường, thị 
trấn) hoặc địa chính - nông nghiệp - xây dựng và môi trường (đối với xã) xã có rừng 
nhận hồ sơ và tiến hành kiểm tra hồ sơ nếu hồ sơ chưa hợp lệ hướng dẫn bổ sung hồ sơ. 
Nếu hồ sơ hợp lệ tiếp nhận hồ sơ trả cá nhân giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

b) b) Giải quyết hồ sơ
Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được hồ sơ, UBND cấp xã trả lời bằng văn bản và nêu rõ lỹ do.
Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 4,5 ngày, UBND cấp xã chuyển đề nghị 

giao rừng của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư gửi đến Hạt Kiểm lâm thị xã Kinh 
Môn/thành phố Chí Linh.

- Trong thời hạn 30 ngày, Hạt Kiểm lâm tiếp nhận hồ sơ đề nghị giao rừng của 
hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư do UBND cấp xã chuyển đến, phối hợp với 
Phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra nội dung giao rừng theo quy định tại các Điều 

Phối hợp với UBND cấp xã tổ chức bàn 
giao rừng tại thực địa và tiến hành lập 

Biên bản bàn giao

Chuyển trả giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả cho Bộ phận một cửa cấp xã 

két thúc quy trình điện tử

Trảhồsơ/ kếtquả
Chocá nhân

Phê duyệt kết quả

Chuyển kết quả cho Hạt Kiểm lâm



14, 15 và 16 Luật Lâm nghiệp; phối hợp với UBND cấp xã tổ chức kiểm tra hiện trạng 
khu rừng tại thực địa (vị trí, ranh giới, tranh chấp); lập Tờ trình kèm theo hồ sơ trình 
lãnh đạo UBND thị xã Kinh Môn/thành phố Chí Linh xem xét, quyết định giao rừng cho 
hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư. Trường hợp không đủ điều kiện, Hạt Kiểm lâm 
trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

- Trong thời hạn 4,5 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ của Hạt Kiểm lâm trình, 
Lãnh đạo UBND thị xã Kinh Môn/ thành phố Chí Linh xem xét, quyết định giao rừng 
cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư theo Mẫu số 10 Phụ lục II kèm theo Nghị 
định số 91/2024/NĐ-CP ngày 18/7/2024 của Chính phủ. Trường hợp không đủ điều kiện 
quyết định, UBND thị xã Kinh Môn/ thành phố Chí Linh trả lời bằng văn bản và nêu rõ 
lý do.

- Trong thời hạn ngày kể ngày lãnh đạo UBND thị xã Kinh Môn/ thành phố Chí 
Linh phê duyệt kết quả giải quyết Văn thư chuyển kết quả cho Hạt Kiểm lâm.

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được Quyết định giao rừng của 
UBND thị xã Kinh Môn/ thành phố Chí Linh, Hạt Kiểm lâm phối hợp với UBND cấp 
xã có rừng tổ chức bàn giao rừng tại thực địa cho hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân 
cư. Việc bàn giao phải xác định rõ vị trí, ranh giới, diện tích, hiện trạng, trữ lượng, điều 
kiện lập địa, loài cây, năm trồng đối với rừng trồng, bản đồ khu rừng được giao và lập 
thành biên bản, có lý tên của đại diện UBND cấp xã, đại diện các chủ rừng liền kề theo 
Mẫu số 11 phụ lục II kèm theo Nghị định số 91/2024/NĐ- CP ngày 18/7/2024 của Chính 
phủ.

- Sau khi thực hiện giao rừng, Hạt kiểm lâm chuyển giấy tiếp nhận và hẹn trả kết 
quả cho Bộ phận Một cửa UBND cấp xã kết thúc quy trình điện tử

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Công chức Địa chính - xây dựng - đô thị và môi trường (đối với phường, thị trấn) 

hoặc địa chính - nông nghiệp - xây dựng và môi trường (đối với xã) tại UBND cấp xã 
kết thúc quy trình điện tử ngay sau khi nhận được giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả của 
Hạt Kiểm lâm



IV. LĨNH VỰC THỦY LỢI
5. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên tai cho công 

trình, vùng hạn du đập trong quá trình thi công thuộc thẩm quyền của UBND cấp 
xã.

5.1. Thời hạn giải quyết:20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
5.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 

quả UBND 
cấp xã

½ ngày

B3

Công chức  - 
Địa chính - 

xây dựng - đô 
thị và môi 
trường (đối 
với phường, 
thị trấn) hoặc 

địa chính - 
nông nghiệp - 
xây dựng và 
môi trường 
(đối với xã)

14 ngày

B4

Lãnh đạo
UBND cấp 

xã 05 ngày 

B5
Văn phòng
 UBND cấp 

xã 
½ ngày

B6

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 
UBND cấp 

xã

Không tính 
thời gian

5.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ



a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND cấp xã.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp 

nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 

gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 

sơ cho tổ chức.
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn của UBND xã nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện, trong thời hạn 03 ngày, bộ phận chuyên môn 

tham mưu Lãnh đạo xã thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho tổ chức, cá nhân sửa 
đổi, bổ sung.

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 14 ngày, bộ phận chuyên môn của
UBND xã xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho Lãnh đạo xã và soạn thảo kết quả.

- Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo UBND xã ký duyệt kết quả.
c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp xã chuyển kết quả về Bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã 
trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



6. Thủ tục Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình huống khẩn 
cấp thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã.

6.1. Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả 
UBND cấp xã

½ 
ngày

B2

Công chức  - Địa 
chính - xây dựng 
- đô thị và môi 
trường (đối với 

phường, thị trấn) 
hoặc địa chính - 
nông nghiệp - 

xây dựng và môi 
trường (đối với 

xã)

14 
ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp xã
05 

ngày 

B4 Văn phòng
 UBND cấp xã 

½ 
ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

xã

Không 
tính 
thời 
gian

6.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận

và trả kết quả UBND cấp xã.

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

xã

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ của tổ chức



- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp
nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời
gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ
sơ cho tổ chức.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn của UBND xã nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết

quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện, trong thời hạn 03 ngày, bộ phận chuyên môn

tham mưu Lãnh đạo xã thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho tổ chức, cá nhân
sửa đổi, bổ sung.

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 14 ngày, bộ phận chuyên môn của
UBND xã xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho Lãnh đạo xã và soạn thảo kết quả.

- Trong thời hạn 05 ngày, Lãnh đạo UBND xã ký duyệt kết quả.
c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp xã chuyển kết quả về Bộ phận

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã
trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



7. Thủ tục nhận hỗ trợ đầu tư xây dựng phát triển thủy lợi nhỏ, thủy lợi nội 
đồng và tưới tiên tiến, tiết kiệm nước (Đối với nguồn hỗ trợ trực tiếp, ngân sách 
địa phương và nguồn vốn hợp pháp khác của địa phương phân bổ dự toán cho 
UBND cấp xã thực hiện)

7.1. Thời hạn giải quyết:07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
7.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả 
UBND cấp xã

½ 
ngày

B2

Công chức  - Địa 
chính - xây dựng - 

đô thị và môi 
trường (đối với 

phường, thị trấn) 
hoặc địa chính - 

nông nghiệp - xây 
dựng và môi 

trường (đối với 
xã)

4 ngày

B3
Lãnh đạo

UBND cấp xã
02 

ngày 

B4 Văn phòng
 UBND cấp xã 

½ 
ngày

B5
Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả 
UBND cấp xã

Không 
tính 
thời 
gian

7.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức

Chuyển trả kết quả/hồ sơ vềBộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

xã

Phê duyệt kết 
quả

Thẩm định, xem xét giải quyết hồ sơ

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 



- Tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận
và trả kết quả UBND cấp xã.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp
nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời
gian ½ ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ
sơ cho tổ chức.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn của UBND xã nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết

quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện, trong thời hạn 03 ngày, bộ phận chuyên môn

tham mưu Lãnh đạo xã thông báo bằng văn bản (nêu rõ lý do) cho tổ chức, cá nhân
sửa đổi, bổ sung.

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện, trong thời hạn 04 ngày, bộ phận chuyên môn của
UBND xã xem xét, thẩm định hồ sơ, tham mưu cho Lãnh đạo xã và soạn thảo kết quả.

- Trong thời hạn 02 ngày, Lãnh đạo UBND xã ký duyệt kết quả.
c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời gian ½ ngày Văn phòng UBND cấp xã chuyển kết quả về Bộ phận

tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã
trả kết quả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức.



V. LĨNH VỰC PHÒNG CHỐNG THIÊN TAI
8. Thủ tục: Hỗ trợ khám chữa bệnh, trợ cấp tai nạn cho lực lượng xung kích 

phòng chống thiên tai cấp xã trong trường hợp chưa tham gia bảo hiểm y tế, bảo 
hiểm xã hội.

8.1. Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn, hồ sơ theo 
quy định

8.2. Quy trình giải quyết:
Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

xã

01 ngày

B2
Bộ phận chuyên 
môn thuộc 
UBND cấp xã

06 ngày

B3 Chủ tịch UBND 
cấp xã 03 ngày

B4 Bộ phận chuyên 
môn cấp huyện 03 ngày

B5
Lãnh đạo 
UBND cấp 
huyện

01 ngày

B6
Văn phòng 
UBND cấp 
huyện

01 ngày

B7 Văn phòng 
UBND cấp xã 01 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, trình Chủ tịch UBND cấp 
huyện

Kiểm tra hồ sơ, báo cáo lãnh đạo 
UBND cấp xã

Kiểm tra hồ sơ, báo cáo Chủ tịch 
UBND cấp huyện

Chuyển trả kết quả/hồ sơ về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

xã

Phê duyệt kết 
quả

Văn phòng UBND cấp xã



B8

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả UBND cấp 

xã

09 ngày

8.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Người tham gia lực lượng xung kích phòng, chống thiên tai cấp xã(hoặc người 

đại diện hợp pháp) nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp 

nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho cá nhận và trong thời 

gian 1/2 ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn cấp xã.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 

sơ cho cá nhân.
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn của UBND cấp xã nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả TTHC theo cơ chế một cửa và tiến hành giải quyết hồ sơ, trong thời hạn 06 ngày, 
bộ phận chuyên môn của UBND cấp xã xem xéthồ sơ, đối với trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định tham mưu cho lãnh đạo UBND cấp xãhoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 
03 ngày trình UBND cấp huyện xem xét phê quyệt. Đối với các trường hợp không đủ 
điều kiện, hóa đơn, giấy tờ theo quy định hoặc không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm 
việc kể từ ngày nhận được đơn đề nghị, cơ quan chuyên môn cấp xã phải có văn bản 
hướng dẫn gửi người nộp đơn để bổ sung, hoàn thiện.

- Sau khi nhận được hồ sơ của UBND cấp xã, trong thời hạn 03 ngày làm việc bộ 
phận chuyên môn UBND cấp huyện thẩm định hồ sơ và báo cáo lãnh đạo UBND cấp 
huyện; nếu hồ sơ đủ điều kiện trợ cấp theo thẩm quyền Lãnh đạo UBND cấp huyện ra 
quyết định hỗ trợ trong vòng 01 ngày và trả lời bằng văn bản; đối với các trường hợp 
không đủ điều kiện, hóa đơn, giấy tờ theo quy định hoặc không hợp lệ, trong thời hạn 
01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn đề nghị, cơ quan chuyên môn cấp huyện 
phải có văn bản hướng dẫn gửi về cấp xã để hướng dẫn người nộp đơn bổ sung, hoàn 
thiện..

Sau khi có Quyết định hỗ trợ của UBND cấp huyện, trong 10 ngày làm việc Ủy 
ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thực hiện chi trả kinh phí khám chữa bệnh cho đối 
tượng được hưởng; việc chi trả bằng hình thức chuyển khoản hoặc qua đường bưu chính 
hoặc trực tiếp nhận ở cấp xã.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
- Khi nhận được hồ sơ từ cấp huyện, trong thời hạn 01 ngày Văn phòng UBND 

cấp xã chuyển hồ sơ về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã trong thời gian 09 ngày làm việc 

có trách nhiệm thực hiện chi trả trợ cấp cho đối tượng được hưởng; việc chi trả bằng 
hình thức chuyển khoản hoặc qua đường bưu chính hoặc trực tiếp nhận ở cấp xã.

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân



9. Thủ tục Trợ cấp tiền tuất, tai nạn (đối với trường hợp tai nạn suy giảm khả 
năng lao động từ 5% trở lên) cho lực lượng xung kích phòng chống thiên tai cấp xã chưa 
tham gia bảo hiểm xã hội.

9.1. Thời hạn giải quyết:30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
9.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc Trách nhiệm
thực hiện

Thời 
gian thực 

hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 

quả UBND 
cấp xã

01 ngày

B2

Bộ phận 
chuyên môn 
thuộc UBND 

cấp xã

06 ngày

B3 Chủ tịch 
UBND cấp xã 03 ngày

B4

Bộ phận 
chuyên môn 
thuộc UBND 

cấp huyện

03 ngày

B5
Chủ tịch 

UBND cấp 
huyện

02 ngày

B6

Bộ phận 
chuyên môn 
thuộc UBND 

tỉnh

03 ngày

B7 Lãnh đạo 
UBND tỉnh 02 ngày

B10
Văn phòng 
UBND cấp 

tỉnh
1/2 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Xem xét và trình UBND cấp huyện

Kiểm tra hồ sơ và báo cáo lãnh đạo 
UBND cấp xã

Kiểm tra hồ sơ và báo cáo lãnh đạo 
UBND cấp huyện

Xem xét và trình cơ quan chuyên môn 
UBND cấp tỉnh

Kiểm tra hồ sơ và báo cáo lãnh đạo 
UBND tỉnh

Phê duyệt kết 
quả

Văn phòng UBND cấp xã



B11 Văn phòng 
UBND cấp xã 1/2 ngày

B12

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 

quả UBND 
cấp xã

09 ngày

9.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:

a) Tiếp nhận hồ sơ.

- Người tham gia lực lượng xung kích phòng chống thiên tai cấp xã hoặc người đại 
diện hợp pháp nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp 
nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 
gian 01 ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn cấp xã.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 
sơ cho tổ chức.

b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.

- Bộ phận chuyên môn của UBND cấp xã nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả TTHC theo cơ chế một cửa và tiến hành giải quyết hồ sơ, trong thời hạn 06 ngày, 
bộ phận chuyên môn của UBND cấp xã xem xéthồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo UBND 
cấp xãhoàn thiện hồ sơ trình UBND cấp huyện trong thời hạn 03 ngày làm việc. Đối với 
các trường hợp không đủ điều kiện, hóa đơn, giấy tờ theo quy định hoặc không hợp lệ, 
trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn đề nghị, bộ phận chuyên môn 
cấp xã phải có văn bản hướng dẫn gửi người nộp đơn để bổ sung, hoàn thiện.

- Sau khi nhận được hồ sơ của UBND cấp xã, trong thời hạn 03 ngày làm việc bộ 
phận chuyên môn UBND cấp huyện thẩm định hồ sơ và báo cáo lãnh đạo UBND cấp 
huyện; nếu hồ sơ đủ điều kiện trợ cấp, lãnh đạo UBND cấp huyệnhoàn thiện hồ sơ trong 
vòng 02 ngày trình UBND cấp tỉnh để xem xét phê duyệt; đối với các trường hợp không 
đủ điều kiện, hóa đơn, giấy tờ theo quy định hoặc không hợp lệ, trong thời hạn 02 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan chuyên môn cấp huyện, phải có văn bản 
hướng dẫn chuyển về cấp xã gửi người nộp đơn để bổ sung, hoàn thiện.

- Sau khi nhận được hồ sơ của UBND cấp huyện, trong thời hạn 03 ngày làm việc 
bộ phận chuyên môn UBND cấp tỉnh thẩm định hồ sơ và báo cáo lãnh đạo UBND tỉnh. 
Nếu hồ sơ đủ điều kiện trợ cấp, bộ phận chuyên môn của UBND tỉnh tham mưu cho 
lãnh đạo UBND tỉnh ra quyết định hỗ trợ và trả lời bằng văn bản; đối với các trường 
hợp không đủ điều kiện, hóa đơn, giấy tờ theo quy định hoặc không hợp lệ, trong thời 
hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan chuyên môn cấp tỉnh, phải 

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã



có văn bản hướng dẫn gửi về cấp huyện để hướng dẫn người nộp đơn để bổ sung, hoàn 
thiện.

Sau khi có Quyết định hỗ trợ của UBND tỉnh, trong 10 ngày làm việc Ủy ban nhân 
dân cấp xã có trách nhiệm thực hiện chi trả trợ cấp cho đối tượng được hưởng; việc chi 
trả bằng hình thức chuyển khoản hoặc qua đường bưu chính hoặc trực tiếp nhận ở cấp 
xã.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.

- Văn phòng UBND cấp tỉnh trong thời gian ½ ngày chuyển kết quả về Văn phòng 
UBND cấp xã; trong thời hạn 1/2 ngày Văn phòng UBND cấp xã chuyển hồ sơ về Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã trong thời gian 9 ngày làm việc 
có trách nhiệm thực hiện chi trả trợ cấp cho đối tượng được hưởng; việc chi trả bằng 
hình thức chuyển khoản hoặc qua đường bưu chính hoặc trực tiếp nhận ở cấp xã.



10. Thủ tục Đăng ký kê khai số lượng chăn nuôi tập trung và nuôi trồng thủy 
sản ban đầu

10.1. Thời hạn giải quyết:07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

10.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:
Các 

bước 
thực 
hiện

Nội dung côngviệc
Trách 

nhiệm thực 
hiện

Thời 
gian 
thực 
hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 
UBND cấp 

xã

½ ngày

B2
Bộ phận 

chuyên môn 
cấp xã

04 ngày

B3
Lãnh đạo 

UBND cấp 
xã

02 ngày

B4
Văn phòng 
UBND cấp 

xã
½ ngày

B5

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 
UBND cấp 

xã

Không 
tính thời 

gian

10.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ:
- Tổ chức cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bưu điện tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND cấp xã, hoặc gửi trực tuyến trên Cổng dịch vụ công.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp 

nhận thực hiện kiểm, tra thành phần và số lượng hồ sơ.
+ Nếu đầy đủ hồ sơ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Tổ 

chức, cá nhân và bàn giao hồ sơ cho Bộ phận chuyên môn cấp xã trong thời gian ½ ngày.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 

cho tổ chức, cá nhân.

Trả hồ sơ/kết quả cho tổ 
chức, cá nhân

Thẩm định, xem xét 
giải quyết hồ sơ

Phê duyệt kết 
quả

Chuyển trả kết quả/hồ sơ về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 



b) Thẩm định, xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định
- Bộ phận chuyên môn cấp xãtiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

UBND cấp xã và tiến hành giải quyết hồ sơ:
Trong thời hạn 04 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Bộ phận chuyên 

môn cấp xãtiến hành thẩm định hồ sơ: đánh giá hồ sơ do tổ chức, cá nhân lập về tính 
đầy đủ, chính xác, đáp ứng các điều kiện theo quy định.

- Trong 02 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt kết quả.
c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân
Văn phòng UBND cấp xã trả kết quả/hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

UBND cấp xã trong thời gian 1/2 ngày. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã 
trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức, cá nhân.



11. Thủ tục: Hỗ trợ khôi phục sản xuất vùng bị thiệt hại do dịch bệnh.
11.1. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
11.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

Các 
bước 
thực 
hiện

Nội dung công việc
Trách 
nhiệm

thực hiện

Thời gian 
thực hiện

B1

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 

quả UBND 
cấp xã

½ ngày

B2

Bộ phận 
chuyên môn 
thuộc UBND 

cấp xã

½ ngày

B3
Chủ tịch 

UBND cấp 
xã 

½ ngày

B4 Hội đồng 
kiểm tra 07 ngày

B5
Bộ phận 

chuyên môn 
cấp xã

03 ngày

B6
Bộ phận 

chuyên môn 
cấp huyện

10 ngày

B7
Lãnh đạo 

UBND cấp 
huyện

03 ngày

B8
    (Không đủ thẩm quyền) Bộ phận 

chuyên môn 
cấp tỉnh

10 ngày

B9
Lãnh đạo

UBND cấp 
tỉnh

05 ngày 

B10
Văn phòng 
UBND cấp 
tỉnh (huyện)

05 ngày

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ 
sơ 

Quyết định thành lập hội đồng kiểm tra

Tham mưu thành lập hội đồng kiểm tra

Thẩm tra hồ sơ, lập biên bản kiểm tra

Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo UBND cấp huyện

Ký duyệt

Thẩm định, hoàn thiện hồ sơ

Thẩm định, hoàn thiện hồ sơ

Ký duyệt

Văn phòng UBND cấp xã



B11 Văn phòng 
UBND cấp 

xã
½ ngày

B12

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả 
UBND cấp 

xã

Không tính 
thời gian

11.3. Diễn giải quy trình thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã.
- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp 

nhận thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ:
+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn cho Tổ chức và trong thời 

gian 1/2 ngày bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn cấp xã.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 

sơ cho tổ chức.
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ theo quy định.
- Bộ phận chuyên môn của UBND cấp xã nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả TTHC theo cơ chế một cửa và tiến hành giải quyết hồ sơ, trong thời hạn 1/2 ngày, 
bộ phận chuyên môn của UBND cấp xã xem xét hồ sơ, tham mưu cho lãnh đạo UBND 
cấp xã thành lập hội đồng kiểm tra. Trong thời hạn 1/2 ngày Chủ tịch UBND cấp xã ra 
quyết định thành lập hội đồng kiểm tra. Trong thời gian 07 ngày Hội đồng tiến hành 
xem xét hồ sơ, kiểm tra thực tế, lập biên bản kiểm tra. Căn cứ biên bản kiểm tra, trong 
thời gian 03 ngày làm việc bộ phận chuyên môn UBND cấp xã thẩm định, xác định mức 
độ thiệt hại, nhu cầu hỗ trợ và hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo UBND cấp xã báo cáo 
UBND cấp huyện và trả lời bằng văn bản hoặc thông báo kết quả giải quyết trên các 
phương tiện thông tin đại chúng của địa phương. 

- Sau khi nhận được hồ sơ hợp lệ của UBND cấp xã, trong thời hạn 10 ngày làm 
việc bộ phận chuyên môn UBND cấp huyện thẩm định hồ sơ và báo cáo lãnh đạo UBND 
cấp huyện. Trong thời hạn 03 ngày làm việc nếu hồ sơ đủ điều kiện hỗ trợ theo thẩm 
quyền Lãnh đạo UBND cấp huyện ra quyết định hỗ trợ, nếu hồ sơ vượt quá thẩm quyền 
thì báo cáo UBND tỉnh và trả lời bằng văn bản hoặc thông báo kết quả giải quyết trên 
các phương tiện thông tin đại chúng của địa phương.

- Sau khi nhận được hồ sơ hợp lệ của UBND cấp huyện, trong thời hạn 10 ngày 
làm việc bộ phận chuyên môn UBND tỉnh thẩm định hồ sơ và trình lãnh đạo UBND 

Trả kết quả/hồ sơ cho tổ 
chức, cá nhân

Chuyển trả kết quả/hồ sơ về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã



tỉnh. Trong thời hạn 05 ngày làm việc lãnh đạo UBND tỉnh quyết định hỗ trợ và trả lời 
bằng văn bản hoặc thông báo kết quả giải quyết trên các phương tiện thông tin đại chúng 
của địa phương.

c) Nhận kết quả/hồ sơ và trả cho tổ chức, cá nhân.
- Trong trường hợp thuộc thẩm quyền UBND cấp huyện quyết định hỗ trợ, trong 

thời hạn 05 ngày làm việc UBND cấp huyện trả kết quả về Văn phòng UBND cấp xã.
- Trong trường hợp thẩm quyền UBND tỉnh quyết định hỗ trợ, trong thời hạn 05 

ngày làm việc UBND tỉnh trả kết quả về Văn phòng UBND cấp xã.
- Khi nhận được hồ sơ từ cấp tỉnh (huyện), trong thời hạn ½ ngày Văn phòng 

UBND cấp xã chuyển hồ sơ về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã trả kết quả trực tiếp hoặc qua 

dịch vụ bưu chính công ích cho tổ chức (không tính thời gian).
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