
Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

CỦA CẤP TỈNH/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ 

(Kèm theo Quyết định số:        /QĐ-UBND ngày       /01/2022 

của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

A. Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp tỉnh 

Lĩnh vực Lâm nghiệp (01 TTHC) 

Phân loại doanh nghiệp chế biến và xuất khẩu gỗ 

- Đối với cơ sở không phải xác minh 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức của Sở Nông 

nghiệp và Phát triển nông 

thôn tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm 

lâm 

1

2
   

Bước 3 

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 4 
Thông qua dự thảo, trình lãnh 

đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn 

1

2
   

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm 

lâm  

1

2
  

 

Bước 6 

 

Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn thư 
Công chức xử lý hồ sơ  

1

2
   

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư  
1

2
   

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Nông 

nghiệp và Phát triển nông 

thôn tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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- Đối với cơ sở phải xác minh  

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức của Sở Nông 

nghiệp và Phát triển nông 

thôn tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm 

lâm 

1

2
   

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xác minh, 

xử lý hồ sơ. Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC trình lãnh đạo 

phòng  

Công chức xử lý hồ sơ  9 

Bước 4 
Thông qua dự thảo, trình lãnh 

đạo Chi cục Kiểm lâm 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn 
1 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Chi cục Kiểm 

lâm  
1 

 

Bước 6 

 

Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn thư 
Công chức xử lý hồ sơ  

1

2
   

Bước 7 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư  
1

2
   

Bước 8 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Nông 

nghiệp và Phát triển nông 

thôn tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
13 
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B. Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp 

huyện 

 I. Lĩnh vực Lâm nghiệp 

 Xác nhận nguồn gốc gỗ trước khi xuất khẩu 

 - Trường hợp không có thông tin vi phạm 

 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 

Lãnh đạo Hạt Kiểm lâm 

cấp huyện  

1

2
  

Bước 3 

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 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Hạt Kiểm lâm 

cấp huyện 
1  

Bước 5 
Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn thư 
Công chức xử lý hồ sơ  

1

2
  

 

Bước 6 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư  
1

2
   

Bước 7 

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 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
04 
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- Trường hợp có thông tin vi phạm 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp 

huyện 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 

Lãnh đạo Hạt Kiểm lâm 

cấp huyện  

1

2
  

Bước 3 

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   3 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Hạt Kiểm lâm 

cấp huyện 
1  

Bước 5 
Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư 
Công chức xử lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 6 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư  
1

2
   

Bước 7 

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 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
06 
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II. Lĩnh vực Thủy lợi 

1. Thẩm định, phê duyệt đề cương, kết quả kiểm định an toàn đập, hồ 

chứa thủy lợi thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo phòng 

chuyên môn  

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, 

trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện phê duyệt  

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  
02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
02 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 7 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Văn thư  
1

2
   

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 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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2. 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 cấp 

huyện (trên địa bàn từ 02 xã trở lên) 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo phòng 

chuyên môn  

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
13 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, 

trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện phê duyệt  

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  
03 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
02 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 7 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Văn thư  
1

2
   

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 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
20 
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3. Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình huống khẩn cấp 

thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện (trên địa bàn từ 02 xã trở lên) 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo phòng 

chuyên môn  

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
13 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, 

trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện phê duyệt  

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  
03 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
02 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 7 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Văn thư  
1

2
   

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 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
20 
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4. Thẩm định, phê duyệt, điều chỉnh và công bố công khai quy trình vận 

hành hồ chứa nước thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
23 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo, 

trình lãnh đạo UBND cấp 

huyện phê duyệt  

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  
03 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
02 

Bước 6 
Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 7 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Văn thư  
1

2
   

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 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
30 
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C. Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã 

I. Lĩnh vực Khoa học Công nghệ và Môi trường 

Xác nhận Hợp đồng tiếp cận nguồn gen và chia sẽ lợi ích 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 
Lãnh đạo UBND cấp xã 

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 

1

2
  

Bước 5 
Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 6 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Văn thư  
1

2
   

Bước 7 

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 xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 
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II. Lĩnh vực Phòng, chống thiên tai 

Đăng ký kê khai số lượng chăn nuôi tập trung và nuôi trồng thủy sản ban 

đầu 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

xử lý 
Lãnh đạo UBND cấp xã 

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
3 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 2 

Bước 5 
Chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 6 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 

xã 

Văn thư  
1

2
   

Bước 7 

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 xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07 
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III. Lĩnh vực Thủy lợi 

1. 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 cấp xã 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 
Lãnh đạo UBND cấp xã 

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
16 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 2 

Bước 5 
Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 6 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Văn thư  
1

2
   

Bước 7 

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 xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
20 
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2. Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình huống khẩn cấp 

thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã. 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 
Lãnh đạo UBND cấp xã 

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
16 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 2 

Bước 5 
Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 6 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Văn thư  
1

2
   

Bước 7 

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 xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
20 
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IV. Lĩnh vực Trồng trọt 

Chuyển đổi cơ cấu cây trồng trên đất trồng lúa 

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, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

1

2
   

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý 
Lãnh đạo UBND cấp xã 

1

2
  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC; trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 
2 

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 1 

Bước 5 
Chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Văn thư 

Công chức, viên chức xử 

lý hồ sơ 

1

2
  

 

Bước 6 

 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Văn thư  
1

2
   

Bước 7 

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 xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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