
Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN, CẤP XÃ TRÊN 

ĐỊA BÀN TỈNH 

(Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-UBND ngày          /01/2025   

của Chủ tịch UBND tỉnh Đắk Lắk) 

 

A. QUY TRÌNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND 

CẤP HUYỆN 

* QUY TRÌNH NỘI BỘ MỚI BAN HÀNH  

Lĩnh vực Kiểm lâm 

1. Quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác đối với cá nhân 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

(Ngày làm 

việc) 

Bước 

1 

Tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ 

cho bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

 

0,5 

Bước 

2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn về lâm nghiệp cấp huyện 
0,5 

Bước 

3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo Tờ trình, dự thảo Quyết 

định chuyển mục đích sử dụng 

rừng của UBND cấp huyện trình 

lãnh đạo. 

Công chức xử lý hồ sơ 

 
8 

Bước 

4 

Thông qua dự thảo, trình Văn 

phòng UBND huyện 

Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn về lâm nghiệp cấp huyện 
1 

Bước 

5 

Văn phòng UBND huyện trình 

lãnh đạo UBND huyện 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

huyện 
1 

Bước 

6 

Lãnh đạo UBND huyện xem xét 

phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; Chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn phòng 

UBND huyện 

Lãnh đạo UBND huyện 8 

Bước 

7 

Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công huyện 

Văn phòng UBND huyện 0,5 

Bước 

8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 20 



 

2. Quyết định thu hồi rừng đối với hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư tự 

nguyện trả lại rừng 

Thứ tự 

công 

việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

(Ngày làm 

việc) 

Bước 1 
Tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ 

cho bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

 

0,5 

Bước 2 Chuyển hồ sơ cho công chức 
Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn về lâm nghiệp cấp huyện 
0,5 

Bước 3 

- Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

- Thành lập đoàn kiểm tra, xác minh 

đặc điểm khu rừng; tổ chức kiểm tra 

xác minh thực thế 

- Báo cáo kết quả kiểm tra thực tế; 

Dự thảo Tờ trình, dự thảo Quyết 

định thu hồi rừng của UBND cấp 

huyện trình lãnh đạo. 

- Công chức xử lý hồ sơ 

- Công chức xử lý hồ sơ, Lãnh 

đạo cơ quan chuyên môn về 

lâm nghiệp cấp huyện, UBND 

cấp xã, chủ hộ gia đình/cá 

nhân/cộng đồng dân cư. 

- Công chức xử lý hồ sơ 

13 

Bước 4 
Thông qua dự thảo, trình Văn phòng 

UBND huyện 

Lãnh đạo cơ quan chuyên 

môn về lâm nghiệp cấp huyện 
1 

Bước 5 
Văn phòng UBND huyện trình lãnh 

đạo UBND huyện 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

huyện 
1 

Bước 6 

Lãnh đạo UBND huyện xem xét phê 

duyệt kết quả giải quyết TTHC; 

Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn phòng UBND huyện  

Lãnh đạo UBND huyện 4 

Bước 7 

Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công huyện 

Văn phòng UBND huyện 0,5 

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 20 

 

 

 

 

 

 



B. QUY TRÌNH NỘI BỘ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND 

CẤP XÃ 

* QUY TRÌNH NỘI BỘ MỚI BAN HÀNH  

Lĩnh vực Kiểm lâm 

1. Quyết định giao rừng cho hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân cư 

Thứ tự 

công 

việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

(Ngày làm 

việc) 

Bước 1 
Tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ 

cho bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp xã 

 

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ đến cơ quan chuyên 

môn về lâm nghiệp cấp huyện 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

xã 
4 

Bước 3 Chuyển hồ sơ cho công chức 
Lãnh đạo cơ quan chuyên môn 

về lâm nghiệp cấp xã 
0,5 

Bước 4 

- Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. 

- Thành lập đoàn kiểm tra, xác 

minh đặc điểm khu rừng; tổ chức 

kiểm tra xác minh thực thế 

- Báo cáo kết quả kiểm tra thực tế; 

Dự thảo Tờ trình, dự thảo Quyết 

định giao rừng của UBND cấp 

huyện trình lãnh đạo. 

- Công chức xử lý hồ sơ 

 

- Công chức xử lý hồ sơ, Lãnh 

đạo cơ quan chuyên môn về 

lâm nghiệp cấp huyện, Phòng 

Tài nguyên và Môi trường, 

UBND cấp xã 

- Công chức xử lý hồ sơ 

 

27 

Bước 5 
Thông qua dự thảo, trình Văn 

phòng  

Lãnh đạo cơ quan chuyên môn 

về lâm nghiệp cấp xã 
3 

Bước 6 
Văn phòng UBND huyện trình 

lãnh đạo UBND xã 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

xã 
1 

Bước 7 

Lãnh đạo UBND huyện xem xét 

phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC; Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn phòng UBND 

huyện 

Lãnh đạo UBND cấp xã 4 

Bước 8 

Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công huyện 

Văn phòng UBND huyện 0,5 

Bước 9 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

0,5 

Tổng thời gian giải quyết TTHC (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 50 



 

Tổ chức bàn giao rừng ngoài thực 

địa 

Công chức xử lý hồ sơ, cơ 

quan chuyên môn về lâm 

nghiệp cấp huyện, UBND cấp 

xã, chủ hộ gia đình/cá 

nhân/cộng đồng dân cư, các 

chủ rừng… 

10 

 


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-01-22T10:21:58+0700
	Tỉnh Đắk Lắk
	Kèm theo văn bản số 146/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh Đắk Lắk




