
Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

TRONG LĨNH VỰC LÂM NGHIỆP VÀ KIỂM LÂM THUỘC PHẠM VI 

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND 

ngày          /3/2026 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

1. Cấp, cấp lại mã số rừng trồng sản xuất là rừng trồng (Mã số TTHC: 

1.014605) 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông nghiệp và 

Môi trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC 

cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

Ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Chi cục 

Kiểm lâm 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm 

lâm 

0,5 

Bước 2 
Kiểm tra thông tin hồ sơ và 

thực hiện cấp, cấp lại mã số 

Công chức 

xử lý 
07 

Bước 3 
Thông qua dự thảo, trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng 
0,5 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm 

lâm 

01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư Chi 

cục Kiểm 

lâm 

0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Chi cục Kiểm lâm 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

10 
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2. Công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp (Mã số TTHC: 3.000198) 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận  

hồ sơ, quét (scan) tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển 

hồ sơ điện tử đến Sở Nông 

nghiệp và Môi trường để xử lý 

hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông nghiệp và 

Môi trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC 

cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

Ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Chi cục 

Kiểm lâm 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ, thành lập 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 

Công chức 

xử lý 
11 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 
Thông qua dự thảo, trình Lãnh 

đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng 
0,5 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

01 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

Văn thư Chi 

cục Kiểm 

lâm 

0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Chi cục Kiểm lâm 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

13,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

14 
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3. Cấp Giấy phép xuất khẩu, nhập khẩu giống cây trồng lâm nghiệp 

(Mã số TTHC: 3.000179) 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 

nhận trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông nghiệp và 

Môi trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC 

cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

Ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm 

lâm 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo phòng 

Công chức 

xử lý hồ sơ 

 

1,5 

Bước 3 

Thẩm định, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

0,5 



6 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC trình 

lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm 

lâm 

 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp 

và Môi 

trường 

0,75 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư 0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Chi cục Kiểm lâm 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

3,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

04  
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4. Xác nhận bảng kê lâm sản (Mã số TTHC: 1.000045) 

4.1. Trường hợp không cần xác minh 

Cơ  quan  

thực  hiện 

Thứ tự  

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý  

công việc 

Thời  

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm 

Phục vụ 

hành 

chính 

công 

(PVHC

C) tỉnh 

hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông nghiệp và 

Môi trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC 

cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 Ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Hạt Kiểm 

lâm khu 

vực 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo Hạt 

Kiểm lâm 

khu vực 

0,25 
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Cơ  quan  

thực  hiện 

Thứ tự  

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý  

công việc 

Thời  

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải  

quyết TTHC; trình lãnh đạo 

Hạt Kiểm lâm 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 3 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển cho Văn thư 

Lãnh đạo Hạt 

Kiểm lâm 

khu vực 

0,25 

Bước 4 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư 0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Hạt Kiểm lâm khu vực 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

1,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

02 
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4.2. Trường hợp cần xác minh nguồn gốc lâm sản 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 
công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách 

nhiệm xử lý 
công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
Nông nghiệp và Môi trường 
để xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công 
chức của Sở Nông nghiệp và 
Môi trường tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

Ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Hạt Kiểm 

lâm khu 

vực 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 
xử lý  

Lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm 
khu vực 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 
sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm 

Công chức 
xử lý hồ sơ 

1,75 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 
công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách 

nhiệm xử lý 
công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm 
khu vực 

0,25 

Bước 4 
Chuyển kết quả giải quyết 
TTHC cho Văn thư  

Công chức 
xử lý hồ sơ 

0,25 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư 0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Hạt Kiểm lâm khu vực 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 
phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 03 
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4.3. Trường hợp cần xác minh nguồn gốc lâm sản mà có nhiều nội dung 

phức tạp 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự  
công 
việc 

Nội dung công việc 
Trách 

nhiệm xử lý  
công việc 

Thời gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
Nông nghiệp và Môi trường 
để xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC đến công 
chức của Sở Nông nghiệp và 
Môi trường tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

Ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Hạt Kiểm 

lâm khu 

vực 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 
xử lý 

Lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm 
khu vực 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 
sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm 

Công chức 
xử lý hồ sơ 

2,75 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự  
công 
việc 

Nội dung công việc 
Trách 

nhiệm xử lý  
công việc 

Thời gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 
Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Hạt 
Kiểm lâm 
khu vực 

0,25 

Bước 4 
Chuyển kết quả giải quyết 
TTHC cho Văn thư 

Công chức 
xử lý hồ sơ 

0,25 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư 0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Hạt Kiểm lâm khu 

vực (Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

3,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 
phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

04 
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5. Thả động vật nuôi sinh sản tại cơ sở nuôi, cơ sở bảo tồn đa dạng sinh 

học về môi trường tự nhiên (Mã số TTHC: 1.014022) 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nông nghiệp và 

Môi trường để xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân công 

tiếp nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở 

Nông nghiệp và Môi 

trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 

tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường 

hợp hồ sơ không hợp lệ thì 

trả lời trong vòng 01 ngày 

kể từ ngày nhận hồ sơ). 

Tham mưu Sở Nông 

nghiệp và Môi trường văn 

bản tham vấn ý kiến của 

Cơ quan khoa học CITES 

Việt Nam, cơ quan chuyên 

môn của Bộ Nông nghiệp 

và Môi trường, chuyên gia 

và cơ quan có thẩm quyền 

quản lý khu vực dự kiến 

thả. 

Công chức xử 

lý 
2,5 

Bước 3 

Cơ quan khoa học CITES 

Việt Nam, cơ quan chuyên 

môn của Bộ Nông nghiệp 

và Môi trường, chuyên gia 

và cơ quan có thẩm quyền 

quản lý khu vực dự kiến 

thả trả lời văn bản tham 

vấn của Sở Nông nghiệp 

và Môi trường. 

Cơ quan khoa 

học CITES 

Việt Nam, cơ 

quan chuyên 

môn của Bộ 

Nông nghiệp và 

Môi trường, 

chuyên gia và 

cơ quan có 

thẩm quyền 

quản lý khu vực 

dự kiến thả. 

10 

Bước 4 

Sau khi nhận được kết quả 

tham vấn, dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn. 

Công chức xử 

lý 
0,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết 

quả giải quyết TTHC và 

trình Lãnh đạo Chi cục 

Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn 

0,5 

Bước 6 

Xem xét, thông qua kết 

quả giải quyết TTHC và 

trình Lãnh đạo Sở Nông 

nghiệp và Môi trường 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 7 
Xem xét, phê duyệt kết 

quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và 

Môi trường 

01 

Bước 8 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư 0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

16 
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6. Cấp giấy phép trao đổi, tặng cho mẫu vật của loài nguy cấp, quý, hiếm 

được ưu tiên bảo vệ (Mã số TTHC: 1.008675). 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nông nghiệp và 

Môi trường để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở 

Nông nghiệp và Môi 

trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 

tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 
Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả 

lời trong vòng 01 ngày kể 

từ ngày nhận hồ sơ).  

Thẩm định hồ sơ; dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC và 

trình Lãnh đạo phòng. 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
11 



17 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm 

lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn  

0,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Sở Nông nghiệp 

và Môi trường 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 

 

0,5 

Bước 5 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp 

và Môi trường 

02 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,75 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

(nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

15  
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7. Đăng ký mã số cơ sở nuôi, cơ sở trồng loài động vật, thực vật thuộc 

Phụ lục CITES (Mã số TTHC: 1.004819). 

7.1. Trường hợp không cần kiểm tra thực tế 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành 

chính công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 2 Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
1,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

lời trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ).  

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC và trình Lãnh 

đạo phòng 

Bước 3 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn  

0,5 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,75 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

(nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2)  

= 03 
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7.2. Trường hợp cần kiểm tra thực tế 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành 

chính công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh (nếu 

hồ sơ tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả lời 

trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ).  

Tham mưu Chi cục ban hành 

văn bản kiểm tra, đánh giá 

thực tế tại cơ sở 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
01 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 

Tổ chức kiểm tra xác minh 

tại cơ sở. 

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC và trình Lãnh 

đạo phòng. 

Công chức 

xử lý hồ sơ 

và các đơn vị 

có liên quan 

12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn  

0,5 

Bước 5 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,75 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

(nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

15 
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7.3. Trường hợp nuôi, trồng loài thuộc Phụ lục CITES không có phân bố 

tự nhiên tại Việt Nam và lần đầu tiên đăng ký nuôi, trồng tại Việt Nam 

7.3.1. Trường hợp cần tham vấn cơ quan khoa học CITES và không cần 

kiểm tra thực tế. 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành 

chính công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh (nếu 

hồ sơ tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả lời 

trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ).   

Tham mưu văn bản tham 

vấn đề nghị xác nhận của Cơ 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
1,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

quan khoa học CITES việc 

nuôi, trồng không làm ảnh 

hưởng đến sự tồn tại của loài 

và các loài khác có liên quan 

trong tự nhiên  

Bước 3 
Tham vấn Cơ quan khoa học 

CITES 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC sau khi nhận 

được văn bản xác nhận của 

Cơ quan khoa học CITES 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn  

0,5 

Bước 6 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,75 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

(nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

10 

7.3.2. Trường hợp cần tham vấn cơ quan khoa học CITES đồng thời cần 

kiểm tra thực tế 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân công 

tiếp nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh (nếu 

hồ sơ tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận 

được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả lời 

trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ).  

Tham mưu văn bản tham 

vấn đề nghị xác nhận của Cơ 

quan khoa học CITES việc 

nuôi, trồng không làm ảnh 

hưởng đến sự tồn tại của loài 

và các loài khác có liên quan 

trong tự nhiên đồng thời 

tham mưu kiểm tra thực tế 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
1,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 

Lấy ý kiến tham vấn của Cơ 

quan khoa học CITES; Kiểm 

tra xác minh tại cơ sở 

Công chức xử 

lý hồ sơ và các 

đơn vị có liên 

quan 

11 

Bước 4 

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC sau khi nhận 

được văn bản xác nhận của 

Cơ quan khoa học CITES 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn  

0,5 

Bước 6 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

15 
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7.4. Trường hợp nuôi, trồng loài động vật, thực vật thuộc Phụ lục I 

CITES để xuất khẩu vì mục đích thương mại 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ 

điện tử; chuyển hồ sơ điện 

tử đến Sở Nông nghiệp và 

Môi trường để xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của 

Sở Nông nghiệp và Môi 

trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 

tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể 

từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 2 
Kiểm tra hồ sơ (trường 

hợp hồ sơ không hợp lệ 

thì trả lời trong vòng 01 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
9,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

ngày kể từ ngày nhận hồ 

sơ).  

Tổ chức kiểm tra thực tế 

trong trường hợp cần 

thiết; tham mưu văn bản 

và hồ sơ gửi Cơ quan 

thẩm quyền quản lý 

CITES Việt Nam. 

Bước 3 

Xem xét, trình hồ sơ cho 

Ban Thư ký CITES thẩm 

định. 

Sau khi có kết quả thẩm 

định của Ban Thư ký 

CITES cho cơ quan cấp 

mã số, Cơ quan thẩm 

quyền quản lý CITES 

Việt Nam thông báo bằng 

văn bản cho cơ quan cấp 

mã số. 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
04 

Bước 4 

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC sau khi nhận 

được thông báo của Cơ 

quan thẩm quyền quản lý 

CITES Việt Nam 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 5 

Xem xét, trình Lãnh đạo 

Chi cục Kiểm lâm kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn  

0,5 

Bước 6 
Xem xét, ký duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 



28 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp 

và Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

16 

(Không 

bao gồm 

thời gian 

thẩm 

định hồ 

sơ của 

Ban Thư 

ký 

CITES) 
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8. Cấp sửa đổi, bổ sung thông tin mã số cơ sở nuôi, cơ sở trồng loài 

động vật, thực vật thuộc Phụ lục CITES (Mã số TTHC: 3.000496) 

8.1. Trường hợp không cần kiểm tra thực tế 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 

1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ 

điện tử; chuyển hồ sơ 

điện tử đến Sở Nông 

nghiệp và Môi trường để 

xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân công 

tiếp nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 

2 

Chuyển thông tin về hồ 

sơ tiếp nhận trên Hệ 

thống thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức của 

Sở Nông nghiệp và Môi 

trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 

tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 

1 

Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 

2 

Kiểm tra hồ sơ (trường 

hợp hồ sơ không hợp lệ 

thì trả lời trong vòng 01 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
1,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

ngày kể từ ngày nhận hồ 

sơ).  

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo phòng 

Bước 

3 

Xem xét, thông qua kết 

quả giải quyết TTHC và 

trình Lãnh đạo Chi cục 

Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn  

0,5 

Bước 

4 

Xem xét, phê duyệt kết 

quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 

5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 

03 
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 8.2. Trường hợp cần kiểm tra thực tế 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ 

hồ sơ điện tử; chuyển 

hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi 

trường để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ 

sơ tiếp nhận trên Hệ 

thống thông tin giải 

quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường 

tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không 

quá 01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường 

hợp hồ sơ không hợp lệ 

thì trả lời trong vòng 01 

ngày kể từ ngày nhận 

hồ sơ).  

Công chức xử 

lý hồ sơ; Lãnh 

đạo phòng 

chuyên môn; 

Lãnh đạo Chi 

cục  

01 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Tham mưu Chi cục ban 

hành văn bản kiểm tra, 

đánh giá thực tế tại cơ 

sở 

Bước 3 

Tổ chức kiểm tra xác 

minh tại cơ sở. 

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo phòng. 

Công chức xử 

lý hồ sơ và các 

đơn vị có liên 

quan 

12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua kết 

quả giải quyết TTHC và 

trình Lãnh đạo Chi cục 

Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn  

0,5 

Bước 5 
Xem xét, phê duyệt kết 

quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm PVHCC tỉnh/cấp 

xã 

Văn thư  0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 

15 
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8.3. Trường hợp nuôi, trồng loài thuộc Phụ lục CITES không có phân bố 

tự nhiên tại Việt Nam và lần đầu tiên đăng ký nuôi, trồng tại Việt Nam 

8.3.1. Trường hợp cần tham vấn cơ quan khoa học CITES và không cần 

kiểm tra thực tế. 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông nghiệp và 

Môi trường tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC 

cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp hồ 

sơ không hợp lệ thì trả lời 

trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ).   

Tham mưu văn bản tham vấn 

đề nghị xác nhận của Cơ quan 

khoa học CITES việc nuôi, 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
1,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử lý 

công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

trồng không làm ảnh hưởng 

đến sự tồn tại của loài và các 

loài khác có liên quan trong tự 

nhiên  

Bước 3 
Tham vấn Cơ quan khoa học 

CITES 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Tham mưu kết quả giải quyết 

TTHC sau khi nhận được văn 

bản xác nhận của Cơ quan 

khoa học CITES 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn  

0,5 

Bước 6 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường (Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

9,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

10 
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8.3.2.  Trường hợp cần tham vấn cơ quan khoa học CITES đồng thời cần 

kiểm tra thực tế 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh (nếu 

hồ sơ tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 01 

ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả lời 

trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ).  

Tham mưu văn bản tham 

vấn đề nghị xác nhận của Cơ 

quan khoa học CITES việc 

nuôi, trồng không làm ảnh 

hưởng đến sự tồn tại của loài 

và các loài khác có liên quan 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
1,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

trong tự nhiên đồng thời 

tham mưu kiểm tra thực tế 

Bước 3 

Lấy ý kiến tham vấn của Cơ 

quan khoa học CITES; Kiểm 

tra xác minh tại cơ sở 

Công chức xử 

lý hồ sơ và các 

đơn vị có liên 

quan 

11 

Bước 4 

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC sau khi nhận 

được văn bản xác nhận của 

Cơ quan khoa học CITES 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
01 

Bước 5 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC và trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn  

0,5 

Bước 6 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,25 

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

15 
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8.4. Trường hợp nuôi, trồng loài động vật, thực vật thuộc Phụ lục I CITES 

để xuất khẩu vì mục đích thương mại 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 

1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ 
Công chức 

được phân 

công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 

2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh (nếu 

hồ sơ tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 

1 

Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 

2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả lời 

trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ).  

Công chức 

xử lý hồ sơ 
9,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Tổ chức kiểm tra thực tế 

trong trường hợp cần thiết; 

tham mưu văn bản và hồ sơ 

gửi Cơ quan thẩm quyền 

quản lý CITES Việt Nam. 

Bước 

3 

Xem xét, trình hồ sơ cho Ban 

Thư ký CITES thẩm định. 

Sau khi có kết quả thẩm định 

của Ban Thư ký CITES cho 

cơ quan cấp mã số, Cơ quan 

thẩm quyền quản lý CITES 

Việt Nam thông báo bằng 

văn bản cho cơ quan cấp mã 

số. 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
04 

Bước 

4 

Tham mưu kết quả giải 

quyết TTHC sau khi nhận 

được thông báo của Cơ quan 

thẩm quyền quản lý CITES 

Việt Nam 

Công chức 

xử lý hồ sơ 
01 

Bước 

5 

Xem xét, trình Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên 

môn  

0,5 

Bước 

6 

Xem xét, ký duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

Chi cục 

Kiểm lâm 

0,25 

Bước 

7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách 

nhiệm xử 

lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp 

và Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

15,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 

16 

(Không 

bao 

gồm 

thời 

gian 

thẩm 

định hồ 

sơ của 

Ban 

Thư ký 

CITES) 
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9. 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 UBND cấp tỉnh quyết định đầu tư (Mã số TTHC: 1.007918). 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành 

chính công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận  hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ 

hồ sơ điện tử; chuyển hồ 

sơ điện tử đến Sở Nông 

nghiệp và Môi trường để 

xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân công 

tiếp nhận hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ 

sơ tiếp nhận trên Hệ 

thống thông tin giải 

quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp 

xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không quá 

01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận 

tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Nông 

nghiệp và 

Môi 

trường 

Bước 1 
Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 2 
Kiểm tra, thẩm định, xử 

lý hồ sơ, tổ chức thẩm 

định. Dự thảo kết quả 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
06 



41 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

thẩm định, Thông báo 

kết quả thẩm định 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 

Bước 3 

Thông qua dự thảo, trình 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm 

lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn 

0,5 

Bước 4 

Xem xét, trình Lãnh đạo 

Sở Nông nghiệp và Môi 

trường phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC và chuyển 

kết quả cho Văn thư 

Lãnh đạo Sở 

Nông nghiệp và 

Môi trường 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp và 

Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

(nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

09 
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10. Xác nhận nguồn gốc gỗ trước khi xuất khẩu (Mã số TTHC: 

3.000159). 

10.1. Trường hợp không có thông tin vi phạm 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận  hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ 

hồ sơ điện tử; chuyển 

hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi 

trường để xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ 

sơ tiếp nhận trên Hệ 

thống thông tin giải 

quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường 

tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không 

quá 01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể 

từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

0,25 

(1) 

Hạt Kiểm 

lâm khu 

vực 

Bước 1 

Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý, kiểm tra, 

thẩm định, xử lý hồ sơ.  

Lãnh đạo Hạt 

Kiểm lâm khu 

vực 

0,25 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Bước 2 

Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC; trình lãnh 

đạo Hạt Kiểm lâm 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
01 

Bước 3 
Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Hạt 

Kiểm lâm khu 

vực 

0,25 

Bước 4 

Đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ, chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm PVHCC tỉnh/cấp 

xã 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Hạt Kiểm lâm khu 

vực 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

1,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 

02 
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10.2. Trường hợp có thông tin vi phạm 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận  hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ 

hồ sơ điện tử; chuyển 

hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi 

trường để xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ 

sơ tiếp nhận trên Hệ 

thống thông tin giải 

quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường 

tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm 

PVHCC cấp xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không 

quá 01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể 

từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

Hạt Kiểm 

lâm khu 

vực 

Bước 1 

Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý, kiểm tra, 

thẩm định, xử lý hồ sơ.  

Lãnh đạo Hạt 

Kiểm lâm khu 

vực 

0,25 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Bước 2 

Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC; trình lãnh 

đạo Hạt Kiểm lâm 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
1,75 

Bước 3 
Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Hạt 

Kiểm lâm khu 

vực 

0,5 

Bước 4 

Đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ, chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm PVHCC tỉnh/cấp 

xã 

Văn thư 0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại Hạt Kiểm lâm khu 

vực 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 

03 
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11. Phân loại doanh nghiệp trồng, khai thác và cung cấp gỗ rừng trồng, 

chế biến, nhập khẩu, xuất khẩu gỗ (Mã TTHC: 3.000160) 

11.1. Đối với doanh nghiệp không phải xác minh 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 

1 

Kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận  hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ 

hồ sơ điện tử; chuyển hồ 

sơ điện tử đến Sở Nông 

nghiệp và Môi trường để 

xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 

2 

Chuyển thông tin về hồ 

sơ tiếp nhận trên Hệ 

thống thông tin giải 

quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp 

xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không 

quá 01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể 

từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

Sở Nông 

nghiệp và 

Bước 

1 

Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Môi 

trường Bước 

2 

Kiểm tra, thẩm định, xử 

lý hồ sơ. Dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC trình 

lãnh đạo phòng 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
02 

Bước 

3 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 

4 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư 0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp 

và Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

3,5 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 04 
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11.2. Đối với doanh nghiệp phải xác minh 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 

1 

Kiểm tra, hướng dẫn, 

tiếp nhận  hồ sơ, quét 

(scan) tài liệu và lưu trữ 

hồ sơ điện tử; chuyển hồ 

sơ điện tử đến Sở Nông 

nghiệp và Môi trường để 

xử lý hồ sơ 

Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 

2 

Chuyển thông tin về hồ 

sơ tiếp nhận trên Hệ 

thống thông tin giải 

quyết TTHC đến công 

chức của Sở Nông 

nghiệp và Môi trường tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC cấp 

xã) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến Sở Nông nghiệp và Môi trường trong thời hạn không 

quá 01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể 

từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

 Bước 

1 

Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 

2 
Kiểm tra, thẩm định, xử 

lý hồ sơ. Dự thảo kết quả 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
6,5 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

giải quyết  TTHC trình 

lãnh đạo phòng 

Bước 

3 

Thông qua dự thảo, trình 

lãnh đạo Chi cục Kiểm 

lâm 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn 

0,5 

Bước 

4 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Chi 

cục Kiểm lâm 
0,5 

Bước 

5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm PVHCC tỉnh/cấp xã 

Công chức xử 

lý hồ sơ, Văn 

thư 

0,5 

Thời gian giải quyết TTHC tại Sở Nông nghiệp 

và Môi trường 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 

09 
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II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

1. Kiểm tra hiện trường rừng trồng bị thiệt hại (Mã số TTHC: 1.012922) 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 

1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nông nghiệp và 

Môi trường để xử lý hồ sơ Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,25 

Bước 

2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức tại Trung 

tâm PVHCC xã (nếu hồ sơ 

tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến UBND cấp xã trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
0,25 

Bước 

2 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ tổ 

chức kiểm tra hiện trường 

để xác định nguyên nhân 

mức độ thiệt hại rừng 

trồng, trình UBND cấp xã 

quyết định. Dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC trình 

Lãnh đạo phòng 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn chuyển 

công chức xử 

lý hồ sơ   

1,5  
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm 

việc) 

Bước 

3 

Thông qua dự thảo, trình 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
0,25  

Bước 

4 

Xem xét, trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn 

0,25  

Bước 

5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
0,25  

Bước 

6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

- Văn thư  

 
0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND cấp xã 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

2,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) 

= 

03 
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2. Giao rừng, cho thuê rừng khi đã được giao đất, cho thuê đất có rừng 

hoặc đã được công nhận quyền sử dụng đất có rừng thuộc thẩm quyền của 

Chủ tịch UBND cấp xã (Mã số TTHC: 1.014832). 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung 

tâm Phục 

vụ hành 

chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung 

tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 

Nông nghiệp và Môi trường 

để xử lý hồ sơ Công chức 

được phân công 

tiếp nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức tại Trung tâm 

PVHCC xã (nếu hồ sơ tiếp 

nhận tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 

đến UBND cấp xã trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ 

ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày nhận 

được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

UBND 

cấp xã 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn 

0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường hợp 

hồ sơ không hợp lệ thì trả lời 

trong vòng 01 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ). 

Tổ chức điều tra, đánh giá, 

kiểm tra, xác nhận báo cáo 

hiện trạng rừng, bản đồ hiện 

trạng rừng và ranh giới khu 

Công chức xử 

lý  
09 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

rừng, kiểm tra nội dung giao 

rừng, cho thuê rừng theo quy 

định; Dự thảo các văn bản có 

liên quan trình phê duyệt kết 

quả giải quyết TTHC và 

trình Lãnh đạo phòng. 

Bước 3 

Kiểm tra, xem xét dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC và 

trình Lãnh đạo Văn phòng 

UBND cấp xã 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn  

0,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua kết quả 

giải quyết TTHC, trình Chủ 

tịch UBND cấp xã 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

cấp xã 

0,25 

Bước 5 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Chủ tịch 

UBND cấp xã 
4,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển hồ sơ đến Trung tâm 

PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND cấp xã 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

14,75 

Trung 

tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp 

xã (nơi 

tiếp nhận 

hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

15 
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3. Quyết định chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác đối 

với cá nhân (Mã số TTHC: 1.012694). 

Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành 

chính công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ 

điện tử; chuyển hồ sơ điện 

tử đến Sở Nông nghiệp và 

Môi trường để xử lý hồ sơ Công chức được 

phân công tiếp 

nhận hồ sơ 

0,25 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết 

TTHC đến công chức tại 

Trung tâm PVHCC xã 

(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 

Trung tâm PVHCC tỉnh) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến UBND cấp xã trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc 

kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,25 

UBND cấp 

xã 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho công 

chức xử lý 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 
0,25 

Bước 2 

Kiểm tra hồ sơ (trường 

hợp hồ sơ không hợp lệ 

thì trả lời trong vòng 01 

ngày kể từ ngày nhận hồ 

sơ). 

Dự thảo các văn bản có 

liên quan trình phê duyệt 

kết quả giải quyết TTHC 

và trình Lãnh đạo phòng. 

Công chức được 

giao xử lý  
04 
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Cơ quan 

thực hiện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

xử lý công việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 

Kiểm tra, xem xét dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC 

và trình Lãnh đạo Văn 

phòng UBND cấp xã 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn  
0,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua kết 

quả giải quyết TTHC, 

trình Chủ tịch UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo Văn 

phòng UBND 

cấp xã 

0,25 

Bước 5 
Xem xét, phê duyệt kết 

quả giải quyết TTHC 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 
2,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển hồ sơ đến Trung 

tâm PVHCC tỉnh/cấp xã 

Văn thư  0,25 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND cấp xã 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

7,75 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

(nơi tiếp 

nhận hồ sơ) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả kết 

quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

08 
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4. 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 xã quyết định đầu 

tư (Mã số TTHC: 1.007919). 

Cơ quan 

thực hiện 
Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công 

(PVHCC) 

tỉnh hoặc 

Trung tâm 

PVHCC 

cấp xã 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 

nhận  hồ sơ, quét (scan) tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

tử; chuyển hồ sơ điện tử 

đến Sở Nông nghiệp và 

Môi trường để xử lý hồ sơ Công chức 

được phân 

công tiếp nhận 

hồ sơ 

0,5 

Bước 2 

Chuyển thông tin về hồ sơ 

tiếp nhận trên Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

đến công chức tại Trung 

tâm PVHCC xã (nếu hồ sơ 

tiếp nhận tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh) 

Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu 

có) đến UBND cấp xã trong thời hạn không quá 01 ngày làm 

việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ (nếu hồ sơ tiếp nhận tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh) 

Thời gian giải quyết TTHC tại Trung tâm PVHCC 

tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (Kể từ ngày 

nhận được hồ sơ hợp lệ) 

(1) 

0,5 

UBND cấp 

xã 

Bước 1 
Chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn xử lý 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, xử lý hồ sơ tổ 

chức thẩm định và có báo 

cáo kết quả thẩm định. Dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC trình Lãnh đạo 

phòng 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn cấp xã 

chuyển công 

chức xử lý hồ 

sơ  

5,5 
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Cơ quan 

thực hiện 
Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 

Trách nhiệm 

xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(Ngày 

làm việc) 

Bước 3 

Thông qua dự thảo, trình 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn 

Công chức xử 

lý hồ sơ 
01 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC 

Lãnh đạo 

phòng chuyên 

môn 

01 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải 

quyết TTHC từ Lãnh đạo 

phòng chuyên môn, chuyển 

cho Trung tâm PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

Văn thư  

 
0,5 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND cấp xã 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(2) 

8,5 

Trung tâm 

PVHCC 

tỉnh/cấp xã 

(nơi tiếp 

nhận hồ 

sơ)) 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

(1)+(2) = 

9 
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