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	Số: 3035/QĐ-UBND
	Hưng Yên, ngày 28 tháng 12 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH

PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

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

Căn cứ Quyết định số 3522/QĐ-BNN-TY ngày 16/9/2022 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn công bố thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ lĩnh vực thú y thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn;

Căn cứ các Quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh: số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020 công bố Danh mục thủ tục hành chính chuẩn hóa thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; số 2406/QĐ-UBND ngày 21/10/2021 công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành trong lĩnh vực phòng, chống thiên tai thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; số 1955/QĐ-UBND ngày 13/8/2021 công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành trong lĩnh vực quản lý chất lượng nông lâm sản và thủy sản thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; số 1956/QĐ-UBND ngày 13/8/2021 phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; số 2246/QĐ-UBND ngày 04/10/2022 công bố Danh mục thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực bảo vệ thực vật; bãi bỏ trong lĩnh vực thú y thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; số 1206/QĐ-UBND ngày 03/6/2022 công bố Danh mục thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực Lâm nghiệp thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tại Tờ trình số 210/TTr-SNN ngày 21/12/2022.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
Điều 2. Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và các cơ quan, đơn vị có liên quan tuân thủ đúng quy trình được phê duyệt tại Quyết định này.
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, phối hợp với Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn trên cơ sở Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được phê duyệt tại Quyết định này xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại phần mềm của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh để áp dụng thống nhất trên địa bàn tỉnh.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Bãi bỏ quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính có thứ tự số 3 mục IV và quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính có thứ tự số 18 mục VI, phần A Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn ban hành kèm theo Quyết định số 1956/QĐ-UBND ngày 13/8/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Hưng Yên.

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; Thủ trưởng các sở, ban, ngành tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Văn phòng Chính phủ (Cục KSTTHC);
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh;
- Bưu điện tỉnh;
- VNPT Hưng Yên;
- Trung tâm TT-HN tỉnh;
- Lưu: VT, PVHCC&KSTTL.
	CHỦ TỊCH




Trần Quốc Văn


QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3035/QĐ-UBND ngày 28 tháng 12 năm 2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Hưng Yên)
PHẦN I: DANH MỤC
	STT
	Tên quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính
(Tên TTHC)
	TTHC được công bố tại Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh
	Ghi chú

	A.
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP TỈNH

	I
	Lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triển

	1
	Công nhận làng nghề
	TTHC số 14, lĩnh vực IV, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	2
	Hỗ trợ dự án liên kết
	TTHC số 15, lĩnh vực IV, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	3
	Công nhận nghề truyền thống
	TTHC số 16, lĩnh vực IV, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	4
	Công nhận làng nghề truyền thống
	TTHC số 17, lĩnh vực IV, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	II
	Lĩnh vực nông nghiệp
	

	1
	Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương
	TTHC số 22, lĩnh vực VI, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	2
	Công nhận doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao
	TTHC số 23, lĩnh vực VI, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	3
	Công nhận lại doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao
	TTHC số 24, lĩnh vực VI, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	III
	Lĩnh vực Thủy lợi
	

	1
	Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi trong trường hợp bị mất, bị rách, hư hỏng thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 48, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	2
	Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi trong trường hợp tên chủ giấy phép đã được cấp bị thay đổi do chuyển nhượng, sáp nhập, chia tách, cơ cấu lại tổ chức thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 49, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	3
	Phê duyệt, điều chỉnh quy trình vận hành đối với công trình thủy lợi lớn và công trình thủy lợi vừa do UBND tỉnh quản lý
	TTHC số 52, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	4
	Phê duyệt phương án, điều chỉnh phương án cắm mốc chỉ giới phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi trên địa bàn UBND tỉnh quản lý
	TTHC số 53, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	5
	Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi: Xây dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên liệu, nhiên liệu, vật tư, phương tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, khai thác khoáng sản, vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây dựng công trình ngầm thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 54, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	6
	Cấp giấy phép hoạt động của phương tiện thủy nội địa, phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy nội địa thô sơ của UBND tỉnh
	TTHC số 55, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	7
	Cấp giấy phép cho các hoạt động trồng cây lâu năm trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 56, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	8
	Cấp giấy phép nuôi trồng thủy sản thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 57, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	9
	Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép: Xây dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên liệu, nhiên liệu, vật tư, phương tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, khai thác khoáng sản, vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây dựng công trình ngầm thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 58, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	10
	Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép: Trồng cây lâu năm; Hoạt động của phương tiện thủy nội địa, phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy nội địa thô sơ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 59, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	11
	Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép hoạt động: nuôi trồng thủy sản; Nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 60, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	12
	Cấp giấy phép hoạt động du lịch, thể thao, nghiên cứu khoa học, kinh doanh, dịch vụ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 61, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	13
	Cấp giấy phép nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 62, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	14
	Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép hoạt động: du lịch, thể thao, nghiên cứu khoa học, kinh doanh, dịch vụ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh
	TTHC số 63, lĩnh vực X, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	IV
	Lĩnh vực phòng chống thiên tai
	

	1
	Phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp để cứu trợ thuộc thẩm quyền của UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	TTHC số 1 Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2406/QĐ-UBND ngày 21/10/2021 của UBND tỉnh
	

	2
	Phê duyệt Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc phục hậu quả thiên tai không thuộc thẩm quyền quyết định chủ trương tiếp nhận của Thủ tướng Chính phủ (cấp tỉnh)
	TTHC số 2 Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2406/QĐ-UBND ngày 21/10/2021 của UBND tỉnh
	

	3
	Điều chỉnh Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc phục hậu quả thiên tai không thuộc thẩm quyền quyết định chủ trương tiếp nhận của Thủ tướng Chính phủ (cấp tỉnh)
	TTHC số 3 Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2406/QĐ-UBND ngày 21/10/2021 của UBND tỉnh
	

	V
	Lĩnh vực Chăn nuôi
	

	
	Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thương mại, thức ăn chăn nuôi theo đặt hàng
	Trường hợp: Đối với cơ sở sản xuất (sản xuất, sơ chế, chế biến) thức ăn chăn nuôi truyền thống nhằm mục đích thương mại, theo đặt hàng, TTHC số 12, lĩnh vực III, mục A Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	VI
	Lĩnh vực lâm nghiệp
	

	1
	Phân loại doanh nghiệp chế biến và xuất khẩu gỗ
	TTHC số 1, mục I Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1206/QĐ-UBND ngày 03/6/2022
	

	B
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP HUYỆN

	I
	Lĩnh vực Nông nghiệp
	

	
	Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương
	TTHC số 4, lĩnh vực II, mục B Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 2771/QĐ-UBND ngày 23/11/2020
	

	II
	Lĩnh vực Quản lý chất lượng nông lâm sản và thủy sản
	

	1
	Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm nông lâm thủy sản (sau đây gọi là giấy chứng nhận ATTP)
	TTHC số 1, mục II phần Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1955/QĐ-UBND ngày 13/8/2021
	

	2
	Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm nông lâm thủy sản (trường hợp trước 06 tháng tính đến ngày Giấy chứng nhận ATTP hết hạn)
	TTHC số 2, mục II Danh mục TTHC ban hành kèm theo Quyết định số 1955/QĐ-UBND ngày 13/8/2021
	

	3
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PHẦN II: NỘI DUNG  



A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 



QUYẾT CẤP TỈNH 



I. Lĩnh vực Kinh tế hợp tác và Phát triển 



1. Tên thủ tục hành chính (TTHC): Công nhận làng nghề 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Ủy ban nhân dân cấp huyện chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp 



hồ sơ qua một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận 



hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Thông báo tới Ủy ban nhân dân huyện/thị xã/thành phố thực hiện TTHC 



nêu rõ nội dung theo các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin 



nhắn tới người dân qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với 



Cổng Dịch vụ công của tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ Chi cục Phát triển nông thôn giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 



Lãnh đạo Chi cục PTNT tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ,  



(thời hạn 0.25 ngày). 



Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi kèm 



hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì trình Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt; 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 



mình trình. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ thì xem xét, phê duyệt; chuyển văn thư phát hành theo quy định. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của dự 



thảo kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình 



trình phê duyệt, ký ban hành. 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung 



tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(thời hạn 0.25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo văn bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn đề nghị 



các cơ quan liên quan cử cán bộ tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



làng nghề tỉnh Hưng Yên; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. Công chức 



thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản.  



(thời hạn 4.25 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo văn 



bản đề nghị các cơ quan liên quan cử cán bộ tham gia Hội đồng thẩm định xét 



công nhận làng nghề tỉnh Hưng Yên. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thì yêu cầu sửa, 



bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực 



hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thì duyệt và trình Lãnh 



đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét dự thảo văn 



bản . 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Sở . 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: xem xét kết quả giải 



quyết hồ sơ và dự thảo văn bản. 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký phát hành văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chịu trách nhiệm về sự 



chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 
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Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. Gửi các cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



làng nghề tỉnh Hưng Yên. 



 (thời hạn 0.25 ngày) 



b) Tại các cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



làng nghề tỉnh Hưng Yên: (Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Công 



Thương, Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở 



Lao động, Thương bình và Xã hội, Sở Khoa học và Công nghệ, Ngân hàng Nhà 



nước Chi nhánh tỉnh Hưng Yên) 



 Tiếp nhận văn bản, xử lý văn bản và phát hành văn bản trả lời gửi Sở 



Nông nghiệp và PTNT 



(thời hạn 3 ngày) 



c) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Công chức thụ lý: Tiếp nhận văn bản cử cán bộ của các cơ quan, đơn vị 



tổng hợp, dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và dự 



thảo Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định xét công nhận làng nghề tỉnh 



Hưng Yên; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. Công chức thụ lý chịu 



trách nhiệm về kết quả tổng hợp; nội dung dự thảo văn bản và thể thức kỹ thuật 



trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt, điều chỉnh, sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo phòng. 



(thời hạn 1,75 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ  



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi 



cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét kết quả tổng 



hợp và dự thảo văn bản trình. 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo văn bản khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Sở.  



(thời hạn 0.5 ngày) 
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* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản trình: 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành.  



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn 0,25 ngày) 



d) Tại UBND tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1.75 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập - Văn phòng UBND tỉnh để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 
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Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Hội đồng thẩm định xét công nhận làng 



nghề tỉnh Hưng Yên (Lãnh đạo Chi cục PTNT tỉnh Hưng Yên) 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



đ) Hội đồng thẩm định xét công nhận làng nghề tỉnh Hưng Yên (Lãnh đạo 



Chi cục PTNT thực hiện): 



Hội đồng thẩm định, đánh giá, xem xét hồ sơ; thẩm định làng nghề và thiết 



lập biên bản của Hội đồng. Hội đồng thẩm định chịu trách nhiệm về kết quả thẩm 



định, đánh giá hồ sơ; 



Chi cục Phát triển nông thôn Dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn và dự thảo Quyết định công nhận làng nghề tỉnh Hưng Yên; 



trình Lãnh đạo Sở xem xét, ký phê duyệt 



 (thời gian 8 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo tờ trình, quyết 



định để trình UBND tỉnh: 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản trình UBND tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận 



Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành.  



(thời hạn 1 ngày) 











8 



 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn 0,25 ngày) 



e) Tại UBND tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2.5  ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125  ngày) 



Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ 



và phần mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định 



(thời hạn: 0,25  ngày) 



Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 











10 



 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Hỗ trợ dự án liên kết 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25 ngày x 8 giờ = 200 giờ 



2.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Chủ đầu tư dự án liên kết chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ 



sơ qua một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn 



2.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ 



sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua Hệ 



thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ 



sơ TTHC 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận hồ 



sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Phát triển nông thôn tỉnh Hưng Yên có trách 



nhiệm, thẩm quyền giải quyết: 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến Chi cục Phát triển nông thôn tỉnh Hưng Yên có thẩm quyền giải quyết 



thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến Chi cục Phát triển 



nông thôn tỉnh Hưng Yên có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin 



một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Lãnh đạo Chi cục PTNT tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 



trả kết quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý 



hồ sơ,  



(thời hạn 0.25 ngày). 



*Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo phòng. 



(thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày) 
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* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì trình Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt; 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 



mình trình. 



(thời hạn 0.25 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì xem xét, phê duyệt; chuyển văn thư phát hành theo quy 



định. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình ký ban 



hành. 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp & PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(thời hạn 0.25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo văn bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn đề nghị 



các cơ quan liên quan cử cán bộ tham gia Hội đồng thẩm định dự án hỗ trợ liên 



kết; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, duyệt. Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về 



dự thảo văn bản.  



(thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản  
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- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Công chức thụ lý thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Công chức thụ lý thì duyệt và 



trình Lãnh đạo chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo văn bản  trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, 



sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



 (thời hạn 0,25 ngày) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét dự thảo văn 



bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của lãnh đạo phòng thì yêu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và văn bản do mình trình. điều chỉnh, sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 



(thời hạn 0,25 ngày) 



* Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: xem xét kết quả giải 



quyết hồ sơ và dự thảo văn bản. 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký phát hành văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chịu trách nhiệm về sự 



chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định.  



Gửi các cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định dự án hỗ trợ liên kết. 



 (thời hạn 0.25 ngày) 



b) Tại các cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định dự án hỗ trợ liên 



kết: Tại Sở, ngành liên quan và UBND các huyện, thị xã, thành phố liên quan 



được gửi văn bản tham gia Hội đồng thẩm định hồ sơ; tiếp nhận, xử lý, phát 



hành văn bản cử đại diện tham gia Hội đồng thẩm định hồ sơ, gửi Sở Nông 



nghiệp và PTNT.  (thời hạn 1.5 ngày) 
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 c) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Công chức thụ lý: Tiếp nhận văn bản cử cán bộ của các cơ quan, đơn vị; 



tổng hợp, dự thảo Tờ trình, Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định dự án hỗ 



trợ liên kết; trình Lãnh đạo phòng,  



(thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản  



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Công chức thụ lý thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Công chức thụ lý thì duyệt và 



trình Lãnh đạo chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo văn bản  trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, 



sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



(thời hạn 0,25 ngày) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét kết quả tổng 



hợp và dự thảo văn bản. 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt 



duyệt và trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo văn bản khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Sở.  



(thời hạn 0,25 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo Quyết định 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,25 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. Chuyển kết quả tới công chức thụ lý hồ sơ. 



 (thời hạn 0,25 ngày) 



* Hội đồng thẩm định (Lãnh đạo Chi cục phát triển nông thôn tham 



mưu thực hiện) 
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- Đánh giá, xem xét hồ sơ, kiểm tra thực tế; Kết luận trong Biên bản thẩm 



định dự án hỗ trợ liên kết đủ điều kiện hỗ trợ hoặc không đủ điều kiện hỗ trợ.  



- Dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và dự thảo 



Quyết định của UBND tỉnh phê duyệt dự án liên kết; trình Lãnh đạo Sở kiểm 



tra, điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



- Hoặc Dự thảo Thông báo dự án liên kết không đủ điều kiện hỗ trợ của 



Đoàn thẩm định; trình Lãnh đạo Sở kiểm tra, điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



(thời hạn 7.25 ngày)  



A. Trường hợp 1: Hội đồng thẩm định thực hiện: Thẩm định Hồ sơ 



và thực tế đạt yêu cầu hỗ trợ  



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản trình 



UBND tỉnh: 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản trình UBND tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận 



Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,25 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn 0,25 ngày) 



 d) Tại UBND tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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* Chuyên viên biên tập Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: Dự 



thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 7.875 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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B. Trường hợp 2: Hội đồng thẩm định thực hiện: Thẩm định Hồ sơ 



và thực tế không đạt yêu cầu hỗ trợ  



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản  



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, ký ban hành. 



(thời hạn 10 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức/viên chức Điểm tiếp nhận 



hồ sơ Sở Nông nghiệp – PTNT. Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung 



tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp – PTNT. Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ 



và phần mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định 



(thời hạn: 0.25 ngày) 



Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 
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Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Công nhận nghề truyền thống 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 



3.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



3.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận 



hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân quaHệ 



thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 



tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Lãnh đạo Chi cục PTNT tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ,  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. (thời hạn 0.25) 
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* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì trình Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt; 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 



mình trình. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì xem xét, phê duyệt; chuyển văn thư phát hành theo quy 



định. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của dự 



thảo kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình 



trình phê duyệt, ký ban hành. 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp & PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(thời hạn 0.25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ; trình Lãnh đạo Chi cục PTNT kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo văn bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn đề nghị 



các cơ quan liên quan cử cán bộ tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản.  



(thời hạn 4.25 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi 



cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



(thời hạn 0.5) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét dự thảo văn 



bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ do mình trình. 



 (thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: xem xét kết quả giải 



quyết hồ sơ và dự thảo văn bản. 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký phát hành văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chịu trách nhiệm về sự 



chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. Gửi các cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên. 



 (thời hạn 0.25 ngày) 



b) Tại các cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên: (Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính, Sở 



Công Thương, Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Văn hóa, thể thao và Du lịch, 



Sở Lao động, thương bình và Xã hội, Sở Khoa học và Công nghệ, Ngân hàng 



Nhà nước Chi nhánh tỉnh Hưng Yên) Tiếp nhận văn bản, xử lý và phát hành văn 



bản tham gia gửi Sở Nông nghiệp và PTNT 



(thời hạn 3 ngày) 
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 c) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Công chức thụ lý: Tiếp nhận văn bản cử cán bộ của các cơ quan, đơn vị; 



tổng hợp, dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và dự 



thảo Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định xét công nhận nghề truyền thống 



tỉnh Hưng Yên; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét. Công chức thụ lý chịu 



trách nhiệm về kết quả tổng hợp; nội dung dự thảo văn bản và thể thức kỹ thuật 



trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt, điều chỉnh, sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo phòng.  



(thời hạn 1,75 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi 



cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét kết quả tổng 



hợp và dự thảo văn bản. 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng được phân công 



thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo văn bản khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Sở.  



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản trình 



UBND tỉnh: 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản trình UBND tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận 



Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành.  



(thời hạn 0.5 ngày) 
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* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn 0,25 ngày) 



d) Tại UBND tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1.75 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Hội đồng thẩm định xét công nhận 



nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên (Lãnh đạo Chi cục PTNT tỉnh Hưng Yên) 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



đ) Hội đồng thẩm định xét công nhận nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên 



(Lãnh đạo Chi cục PTNT thực hiện): 



Hội đồng thẩm định, đánh giá, xem xét hồ sơ; thẩm định nghề truyền 



thống và thiết lập biên bản của Hội đồng. Hội đồng thẩm định chịu trách nhiệm 



về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



Chi cục Phát triển nông thôn dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn và dự thảo Quyết định công nhận nghề truyền thống tỉnh 



Hưng Yên; trình Lãnh đạo Sở kiểm tra, điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 



cầu từ Lãnh đạo Sở.  



(thời hạn 8 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản trình 



UBND tỉnh: 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản trình UBND tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận 



Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành.  



(thời hạn 1 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh.  



(thời hạn 0,25 ngày) 



e) Tại UBND tỉnh:  
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* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2.5  ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 
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* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125  ngày) 



Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT. Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ 



và phần mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định 



(thời hạn: 0.25  ngày) 



Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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4. Tên TTHC: Công nhận làng nghề truyền thống 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 30 (ngày làm việc) x 08 giờ = 240 giờ. 



4.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



4.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận 



hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân quaHệ 



thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 



tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Lãnh đạo Chi cục PTNT tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ, 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. (thời hạn 0.25) 











31 



 



* Lãnh đạo Chi cục: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì trình Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt; 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 



mình trình. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì xem xét, phê duyệt; chuyển văn thư phát hành theo quy 



định. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của dự 



thảo kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình 



trình phê duyệt, ký ban hành. 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(thời hạn 0.25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo văn bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn đề nghị 



các cơ quan liên quan cử cán bộ tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



làng nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê 



duyệt. Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản.  



(thời hạn 4.25 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi 



cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



(thời hạn 0.5) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét dự thảo văn 



bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo sở. 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: xem xét kết quả giải 



quyết hồ sơ và dự thảo văn bản. 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký phát hành văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chịu trách nhiệm về sự 



chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. Gửi các cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận 



làng nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên. 



 (thời hạn 0.25 ngày) 



b) Tại cơ quan, đơn vị tham gia Hội đồng thẩm định xét công nhận làng 



nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên: (Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính, Sở 



Công Thương, Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Văn hóa, thể thao và Du lịch, 



Sở Lao động, thương bình và Xã hội, Sở Khoa học và Công nghệ, Ngân hàng 



Nhà nước Chi nhánh tỉnh Hưng Yên) Tiếp nhận văn bản, xử lý và phát hành văn 



bản tham gia gửi Sở Nông nghiệp và PTNT 
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(thời hạn 3 ngày) 



c) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



*Công chức thụ lý: Tiếp nhận văn bản cử cán bộ của các cơ quan, đơn vị; 



tổng hợp, dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và dự 



thảo Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định xét công nhận làng nghề truyền 



thống tỉnh Hưng Yên; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. Công chức thụ 



lý chịu trách nhiệm về kết quả tổng hợp; nội dung dự thảo văn bản và thể thức 



kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo PHòng kiểm tra, phê duyệt, điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.  



(thời hạn 1,75 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo tờ trình thì yêu 



cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ 



lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo tờ trình thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn: kiểm tra, xem xét kết quả tổng 



hợp và dự thảo văn bản. 



- Nếu không thống nhất với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt và 



trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo văn bản khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Sở.  



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản trình 



UBND tỉnh: 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản trình UBND tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận 



Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành.  
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(thời hạn 0.5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn 0,25 ngày) 



d) Tại UBND tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1.75 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Hội đồng thẩm định xét công nhận làng 



nghề truyền thống tỉnh Hưng Yên (Lãnh đạo Chi cục PTNT tỉnh Hưng Yên) 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



đ) Hội đồng thẩm định xét công nhận làng nghề truyền thống tỉnh Hưng 



Yên (Lãnh đạo Chi cục PTNT thực hiện): 



Hội đồng thẩm định, đánh giá, xem xét hồ sơ; thẩm định làng nghề truyền 



thống và thiết lập biên bản của Hội đồng. Hội đồng thẩm định chịu trách nhiệm 



về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



Chi cục Phát triển nông thôn dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn và dự thảo Quyết định công nhận làng nghề truyền thống 



tỉnh Hưng Yên; trình Lãnh đạo Sở kiểm tra, điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.  



(thời hạn 8 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo văn bản: 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển 



nông thôn thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông thôn để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Chi cục Phát triển nông 



thôn thì duyệt, ký văn bản trình UBND tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận 



Văn thư.  



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản do mình phê duyệt, quyết định ban hành.  



(thời hạn 1 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn 0,25 ngày) 



e) Tại UBND tỉnh:  
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* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2.5  ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



 (Thời hạn 01 ngày) 
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* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125  ngày) 



Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT. Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ 



và phần mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định 



(thời hạn: 0.25  ngày) 



Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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II. Lĩnh vực Nông nghiệp 



1. Tên TTHC: Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 ngày x 08 giờ = 480 giờ kể từ khi 



nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh  



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 



https://dichvucong.gov.vn. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh:   



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 



Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 



Phòng Kế hoạch - Tài chính - Thông tin nông nghiệp (sau đây gọi tắt là 



Phòng) tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 



* Lãnh đạo Phòng: Phân công công chức/viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 



và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm 



định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.25 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 
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(thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



(thời hạn 0.5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Bộ phận Tiếp nhận hồ 



sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  



(thời hạn 0,25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo Tờ trình; trình 



Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 



trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 36.5 ngày ) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo văn 



bản. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 



chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung Dự thảo và tính pháp lý đối 



với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh 



đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



(thời hạn 2 ngày ) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét Dự thảo: 



- Nếu không nhất trí với Dự thảo thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, 



bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với Dự thảo thì phê duyệt, trình UBND tỉnh phê duyệt, 



chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



(thời hạn 5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định, chuyển hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn 0,5 ngày) 



 b) Tại UBND tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 13  ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 01 ngày) 
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* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125  ngày) 



 Lưu ý: 



 Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 



Nông nghiệp & PTNT tại Trung tâm phục vụ hành chính công và kiểm soát 



TTHC tỉnh Hưng Yên, trước ngày 30/9 hàng năm với hồ sơ đủ điều kiện giải 



quyết, trước 24/9 hàng năm với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết) 



Sở Nông nghiệp và PTNT tổ chức thẩm định nội dung, dự toán kinh phí và 



trình UBND tỉnh trước ngày 15/11 hàng năm. 



Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc phân cấp cho cơ quan trực thuộc phê 



duyệt kế hoạch khuyến nông trước ngày 30/11 hàng năm và công bố theo quy 



định. 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và Phát triển 



nông thôn, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành 



chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ 



theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định 



(thời hạn 0,25 ngày) 
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Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Công nhận doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công 



nghệ cao 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 18 ngày x 08 giờ = 144 giờ kể từ khi 



nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian khắc phục nếu có). 



2.1 Cách thức thực hiện TTHC  



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 



https://dichvucong.gov.vn. 



2.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận 



hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh. 



-  Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính 



công ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, 



đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



-  Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 



hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 



tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ.  



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân quaHệ 



thống thông tin một cửa điện tử tỉnhđã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 



hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 



hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền 



giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  



a) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



thực hiện: 



 Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý kiến 



lưu ý nếu cần thiết  (Thời hạn: 0,25 ngày) 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra 



tính hợp lệ và thẩm định nội dung hồ sơ.  



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(Thời hạn: 1.375 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



(Thời hạn: 0,5 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



(Thời hạn: 0,5 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 



chuyên môn để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, 



Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo văn bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn đề nghị 



các cơ quan liên quan cử cán bộ tham gia Tổ thẩm định; trình Lãnh đạo phòng 



kiểm tra, phê duyệt. Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản.  



(thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



(thời hạn 0.25) 



* Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: xem xét kết quả giải 



quyết hồ sơ và dự thảo văn bản. 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì cho ý kiến 



chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo PHòng để 



thực hiện. 



- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt, ký phát 



hành văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chịu trách nhiệm về sự 



chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định, Chuyển tới cơ quan, đơn vị tham gia Tổ thẩm định. 



 (thời hạn 0.125 ngày) 



b) Tại các cơ quan, đơn vị tham gia Tổ thẩm định: (các Sở: Tài chính, Kế 



hoạch và Đầu tư, Tư pháp, Tài nguyên và Môi trường, Khoa học và Công nghệ; 



ngoài ra có thể mời thêm một số chuyên gia có liên quan) Tiếp nhận văn bản, xử 



lý và phát hành văn bản tham gia gửi Sở Nông nghiệp và PTNT 



(thời hạn 2.25 ngày) 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Công chức thụ lý: Tiếp nhận văn bản cử cán bộ của các cơ quan, đơn vị 



tham gia Tổ thẩm định; tổng hợp, dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và Phát 



triển nông thôn và dự thảo Quyết định thành lập Tổ thẩm định hồ sơ công nhận 



doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao; trình Lãnh đạo phòng kiểm 



tra, xem xét. Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả tổng hợp; nội dung 



dự thảo văn bản và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm 



tra, phê duyệt, điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo phòng.  



Công chức được phân công thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo Quyết định 



thành lập tổ thẩm định; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Phòng. 



(Thời hạn 1,25 ngày) 



* Lãnh đạo phòng: Kiểm tra, xem xét dự thảo Quyết định. 



+ Nếu không thống nhất với nội dung trình của Công chức thụ lý thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để 



thực hiện. 



+ Nếu thống nhất với nội dung của Công chức thụ lý thì duyệt và trình 



Lãnh đạo Sở phê duyệt. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở, điều chỉnh sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu của Lãnh đạo Sở. 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá, xem xét dự thảo Quyết định. 



+ Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Phòng thì cho ý kiến 



chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực 



hiện. 
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+ Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Phòng thì duyệt, ký phát 



hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành văn bản. 



(Thời hạn 0,5 ngày) 



* Bộ phận văn thư Sở: Đóng dấu văn bản, phát hành, lập, quản lý và lưu 



trữ văn bản theo quy định. Chuyển văn bản tới Tổ thẩm định. 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



* Tổ thẩm định hồ sơ công nhận doanh nghiệp ứng dụng công nghệ cao 



(Lãnh đạo phòng thực hiện):  



+ Tổ thẩm định Tiến hành họp, thẩm định, đánh giá hồ sơ;  



+ Tổ thẩm định Lập biên bản cuộc họp họp  



Dự thảo Tờ trình trình UBND tỉnh cấp GCN doanh nghiệp ứng dụng công 



nghệ cao trình Lãnh đạo Sở. 



Tổ thẩm định chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ của 



doanh nghiệp. 



 (Thời hạn 07 ngày). 



 * Lãnh đạo Sở: Đánh giá, xem xét dự thảo văn bản đề nghị UBND tỉnh 



cấp GCN doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao. 



+ Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Phòng thì cho ý kiến 



chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Tổ thẩm định để thực 



hiện. 



+ Nếu nhất trí với nội dung trình của Tổ thẩm định thì duyệt, ký phát hành 



văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành văn bản. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận văn thư Sở: Đóng dấu văn bản, phát hành, lập, quản lý và lưu 



trữ văn bản theo quy định, gửi hồ sơ đến UBND tỉnh 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



d) Tại UBND tỉnh: 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 
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+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1.125  ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận Văn 



Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
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Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125  ngày) 



Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận tiếp 



nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định. 



(Thời hạn: 0,125 ngày) 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Công nhận lại doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng 



công nghệ cao 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 18 ngày x 08 giờ = 144 giờ kể từ khi 



nhận đủ hồ sơ hợp lệ (không kể thời gian khắc phục nếu có). 



3.1 Cách thức thực hiện TTHC 



Trước thời hạn Giấy chứng nhận doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng 



công nghệ cao hết hiệu lực 45 ngày; Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ 



theo quy định và nộp hồ sơ qua các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 



https://dichvucong.gov.vn. 



3.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC  



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận 



hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh. 



-  Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính 



công ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, 



đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



-  Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh 



hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra 



tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ.  



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân quaHệ 



thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 



hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 



hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm quyền 



giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  



a) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



Phòng Chuyên môn  tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thực 



hiện:  



* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý kiến 



lưu ý nếu cần thiết  (Thời hạn: 0,25 ngày) 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra 



tính hợp lệ và thẩm định nội dung hồ sơ.  



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(Thời hạn: 1.375 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



(Thời hạn: 0,5 ngày) 
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* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



(Thời hạn: 0,5 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức được phân công thụ lý: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo văn bản của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn đề nghị 



các cơ quan liên quan cử cán bộ tham gia Tổ thẩm định; trình Lãnh đạo phòng 



kiểm tra, phê duyệt. Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản.  



(thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Sở. 



(thời hạn 0.25 ngày) 



* Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: xem xét kết quả giải 



quyết hồ sơ và dự thảo văn bản. 



- Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì cho ý kiến 



chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo PHòng để 



thực hiện. 
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- Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo phòng thì duyệt, ký phát 



hành văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chịu trách nhiệm về sự 



chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



quyết định ban hành. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định, Chuyển tới cơ quan, đơn vị tham gia Tổ thẩm định. 



 (thời hạn 0.125 ngày) 



b) Tại các cơ quan, đơn vị tham gia Tổ thẩm định: (các Sở: Tài chính, Kế 



hoạch và Đầu tư, Tư pháp, Tài nguyên và Môi trường, Khoa học và Công nghệ; 



ngoài ra có thể mời thêm một số chuyên gia có liên quan) Tiếp nhận văn bản, xử 



lý và phát hành văn bản tham gia gửi Sở Nông nghiệp và PTNT 



(thời hạn 2,25 ngày) 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: 



* Công chức thụ lý: Tiếp nhận văn bản cử cán bộ của các cơ quan, đơn vị; 



tổng hợp, dự thảo Tờ trình của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và dự 



thảo Quyết định thành lập Tổ thẩm định hồ sơ công nhận doanh nghiệp nông 



nghiệp ứng dụng công nghệ cao; trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét. Công 



chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả tổng hợp; nội dung dự thảo văn bản và 



thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt, điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo phòng.  



Công chức được phân công thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo Quyết định 



thành lập tổ thẩm định; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Phòng. 



(Thời hạn 1.25 ngày) 



* Lãnh đạo phòng: Kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản. 



+ Nếu không thống nhất với nội dung trình của Công chức thụ lý thì yêu 



cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để 



thực hiện. 



+ Nếu thống nhất với nội dung của Công chức thụ lý thì duyệt và trình 



Lãnh đạo Sở phê duyệt. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình Lãnh đạo Sở, điều chỉnh sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu của Lãnh đạo Sở. 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá, xem xét dự thảo văn bản. 
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+ Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Phòng thì cho ý kiến 



chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực 



hiện. 



+ Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Phòng thì duyệt, ký phát 



hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành văn bản. 



(Thời hạn 0,5 ngày) 



* Bộ phận văn thư Sở: Đóng dấu văn bản, phát hành, lập, quản lý và lưu 



trữ văn bản theo quy định. Chuyển văn bản tới Tổ thẩm định 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



* Tổ thẩm định hồ sơ công nhận doanh nghiệp ứng dụng công nghệ cao 



(Lãnh dạo phòng thực hiện):  



+ Tổ thẩm định Tiến hành họp, thẩm định, đánh giá hồ sơ;  



+ Tổ thẩm định Lập biên bản cuộc họp họp  



+ Tổ thẩm định dự thảo Tờ trình trình UBND tỉnh cấp GCN doanh nghiệp 



ứng dụng công nghệ cao trình Sở. 



Tổ thẩm định chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ của 



doanh nghiệp; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu của Lãnh đạo Sở. 



 (Thời hạn 7 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá, xem xét dự thảo văn bản đề nghị UBND tỉnh 



cấp GCN doanh nghiệp nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao. 



+ Nếu không nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Phòng thì cho ý kiến 



chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực 



hiện. 



+ Nếu nhất trí với nội dung trình của Lãnh đạo Phòng thì duyệt, ký phát 



hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành văn bản. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận văn thư Sở: Đóng dấu văn bản, phát hành, lập, quản lý và lưu 



trữ văn bản theo quy định, gửi đến UBND tỉnh 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



d) Tại UBND tỉnh: 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1.125  ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125  ngày) 



 Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận tiếp 



nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định. 



(Thời hạn: 0,125 ngày) 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh 
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III. Lĩnh vực Thủy lợi 



1. Tên TTHC: Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo 



vệ công trình thủy lợi trong trường hợp bị mất, bị rách, hư hỏng thuộc 



thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 3 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 



hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng Dịch 



vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ 



công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.0625 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 











60 



 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.75 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  



(thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 0.75 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.1875 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn 



để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  kết 



quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết định  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh.  



(thời hạn: 0.0625 ngày). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.0625 ngày=0.5 giờ) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 0.5625  ngày ) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày = 1 giờ) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.3125 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày= 0.5 giờ) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày = 0.5 giờ) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.0625 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo 



vệ công trình thủy lợi trong trường hợp tên chủ giấy phép đã được cấp bị 



thay đổi do chuyển nhượng, sáp nhập, chia tách, cơ cấu lại tổ chức thuộc 



thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 3 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ 



2.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



2.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/








65 



 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.0625 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.75 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành (thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh (thời hạn 



0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 0.75 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được 



phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.1875 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn 



để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi 



cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ thì 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  kết 



quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết định  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 0.0625 ngày). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.0625 ngày=0.5 giờ) 



* Chuyên viên biên tập-Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 0.5625  ngày ) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày = 1 giờ) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.3125 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày= 0.5 giờ) 
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* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày = 0.5 giờ) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định (thời hạn 0.0625 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Phê duyệt, điều chỉnh quy trình vận hành đối với công 



trình thủy lợi lớn và công trình thủy lợi vừa do UBND tỉnh quản lý. 



Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc x 8 giờ = 240 giờ 



3.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



3.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.25 ngày). 



*Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 01 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



 (thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh (đối với các 



TTHC đưa ra thực hiện tại Trung tâm)/Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả (đối 



với TTHC thực hiện ngoài Trung tâm)  



(thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 10.25 ngày).  
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* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được 



phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với k kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 5 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn 



để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở 



(thời hạn: 2 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi 



cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ thì 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 2 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 1 ngày). 
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b.1) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 6.375 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 
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(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



 * Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 7 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được 



phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.625 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ và dự 



thảo kết quả thụ lý hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên 



môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  
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(thời hạn: 1 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



thụ lý hồ sơ.  



  - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh 



đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ thì 



duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: 



Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản theo quy 



định. Gửi các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến. 



(thời hạn: 0.5 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, phát hành văn bản cho ý 



kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT 



(Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan). 



(thời hạn: 4,5 ngày). 



c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; nội 



dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 4 ngày).  



* Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 1  ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để thực 



hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 01 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi 



cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ thì 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập - Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 4.75 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 
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Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 











80 



 



4. Tên TTHC: Phê duyệt, điều chỉnh phương án cắm mốc chỉ giới 



phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi trên địa bàn UBND tỉnh quản lý. 



Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc x 8 giờ = 240 giờ 



4.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



4.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



 (thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh (đối với các 



TTHC đưa ra thực hiện tại Trung tâm)/Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả (đối 



với TTHC thực hiện ngoài Trung tâm) (thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 10.25 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả thụ lý hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được 



phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 5 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn 



để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở 



(thời hạn: 2 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi 



cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ thì 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định (thời hạn: 2 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 1 ngày). 



 Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 6.375 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận Văn 



Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 7 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được 



phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.625 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả thụ lý hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên 



môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 01 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



thụ lý hồ sơ  
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  - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh 



đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ thì 



duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản xin ý kiến do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: 



Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản theo quy 



định. Gửi các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến. 



(thời hạn: 0.5 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT( UBND các huyện, thành phố trực 



thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; Các Ban, Ngành, cơ 



quan, tổ chức có liên quan). 



(thời hạn: 4,5 ngày). 



c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; nội 



dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 4 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả thụ lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được 



phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



 Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 1  ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   
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- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý 



hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để thực 



hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 1 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi 



cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả thụ lý hồ sơ thì 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập - Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 4.75 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



Bước 3:Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 











89 



 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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5. Tên TTHC: Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ 



công trình thủy lợi: Xây dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên 



liệu, nhiên liệu, vật tư, phương tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, 



khai thác khoáng sản, vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây 



dựng công trình ngầm thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 25 ngày làm việc x 8 giờ = 200 giờ 



5.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



5.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



 Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết 



(thời hạn 0.25 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 
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* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Chi cục 



Thủy lợi để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh 



(thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 10 ngày).  
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* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ.thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ.thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ.trước khi trình Lãnh đạo 



Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 3.75 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 1 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý hồ sơ, 



lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.5 ngày). 
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b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 5.375 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 
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(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 4.25 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo 



Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục 



(thời hạn: 0.5 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở 
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(thời hạn: 1 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ.  



  - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, ký ban hành 



(thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và 



quản lý, lưu trữ văn bản theo quy định. Gửi các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến. 



(thời hạn: 0.5 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 3,5 ngày). 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; nội 



dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục 



(thời hạn: 4 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.5  ngày).  
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* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 01 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết định  



(thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.5 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 
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* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 3.875 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 
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(Thời hạn 0.25 ngày) 



Bước 3:Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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6. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động của phương tiện thủy nội địa, 



phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy nội địa thô 



sơ của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 5 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ 



6.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



6.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.0625 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển lãnh 



đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.75 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Chi cục 



Thủy lợi để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh  



( (thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 1.0625 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ 



sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân 



công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì 



duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa 



bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 



lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 



chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 



giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển văn phòng Sở - bộ 



phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ (Văn bản xin ý kiến) và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu 



cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 0.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả xử lý hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và kết quả xử lý hồ sơ thì 



yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công 



thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì 



duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi cục; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.0625 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả xử lý hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ 



sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn 



để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì 



duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.125 ngày). 
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  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



xử lý hồ sơ.  



  - Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì 



duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản xin ý kiến do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và 



quản lý, lưu trữ văn bản theo quy định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến. 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 1 ngày). 



c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo kết quả xử lý hồ sơ; trình lãnh đạo 



phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo phòng. 



(thời hạn: 0.625 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ  



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ 



sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại;. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì 



duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ và thể thức kỹ thuật 



trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.0625  ngày).  
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* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ 



sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả xử lý hồ sơ thì 



duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ  



- Nếu không nhất trí thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện 



lại; chuyển lãnh đạo chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền 



được phân công; chuyển văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.125 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh. 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



Bước 3:Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 
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TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.0625 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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7. Tên TTHC: Cấp giấy phép cho các hoạt động trồng cây lâu năm 



trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của 



UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 5 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ 



7.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



7.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.0625 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.75 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh  



(thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 1.0625 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ  
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 



đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện 



lại; chuyển lãnh đạo chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền 



được phân công; chuyển văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b.1) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập - Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
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Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 0.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.0625 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ.  



  - Nếu không thống nhất thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 0.5 ngày).  
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* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và 



quản lý, lưu trữ văn bản theo quy định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 1 ngày). 



c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; nội 



dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.625 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Nếu không thống nhất thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại;. 



- Nếu thống nhất thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.0625  ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện 



lại; chuyển lãnh đạo chi cục thực hiện. 
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- Nếu nhất trí thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền 



được phân công; chuyển văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.125 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 











118 



 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.0625 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 
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Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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8. Tên TTHC: Cấp giấy phép nuôi trồng thủy sản thuộc thẩm quyền 



cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ 



8.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



8.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.125 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. (thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành (thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung 



tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 2.875 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 
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Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa 



bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 



lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.75 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 



chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 



giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển văn phòng Sở - bộ 



phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định 



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 
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+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 
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Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 1.5 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ 



  - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 
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Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của  kết 



quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: 



Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản theo quy 



định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 2 ngày). 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo phòng  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.25  ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới Văn phòng UBND tỉnh 



 (thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 
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đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. (Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. (Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. (Thời hạn 0.125 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định (thời hạn 0.125 ngày). 
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Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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9. Tên TTHC: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép: Xây dựng 



công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên liệu, nhiên liệu, vật tư, phương 



tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, khai thác khoáng sản, vật liệu 



xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây dựng công trình ngầm thuộc thẩm 



quyền cấp phép của UBND tỉnh 



Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ 



9.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



9.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.25 ngày). 



*Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



 (thời hạn 0.25 ngày). 
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* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Chi cục 



Thủy lợi để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh  



(thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 5.375 ngày).  
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* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 1 ngày) 



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 1 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 0.25 ngày). 
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b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 3.25 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 
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(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 2.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  
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(thời hạn: 0.5 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và 



quản lý, lưu trữ văn bản theo quy định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 2.25 ngày). 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 1.75 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại;. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Chi cục. 



 Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.25  ngày).  
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* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



 (thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận Văn 



Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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10. Tên TTHC: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép: Trồng 



cây lâu năm; Hoạt động của phương tiện thủy nội địa, phương tiện cơ giới, 



trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy nội địa thô sơ thuộc thẩm 



quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 5 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ 



10.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



10.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.25 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Chi cục 



Thủy lợi để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh  



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 1.0625 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa 



bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 



lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với dự 



thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì cho ý kiến 



chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì quyết định kết quả 



giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển văn phòng Sở - bộ 



phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 0.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.0625 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ.  
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  - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản xin ý kiến do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và 



quản lý, lưu trữ văn bản theo quy định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến. 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 1 ngày). 



c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.625 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ  



- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu 



sửa, bổ sung hoàn thiện lại;. 



- Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì duyệt và trình 



lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.0625  ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   
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- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.125 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



Bước 3:Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 
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TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.0625 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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11. Tên TTHC: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép hoạt 



động: nuôi trồng thủy sản; Nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác thuộc 



thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ 



11.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



11.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



*Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.125 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 2.875 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.75 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 1.5 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ 



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ  
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  - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản xin ý kiến do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: 



Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản theo quy 



định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến. 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 2 ngày). 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo phòng  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Công chức thụ lý để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.25  ngày).  
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* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ  



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



 (thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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12. Tên TTHC: Cấp giấy phép hoạt động du lịch, thể thao, nghiên 



cứu khoa học, kinh doanh, dịch vụ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND 



tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ 



12.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



12.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



 (thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơthì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Chi cục 



Thủy lợi để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh  



(thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 5.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 1 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định (thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh.  



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b.1) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 3.25 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 2.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản xin ý kiến thì yêu cầu sửa bổ 



sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ.  
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 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, ký ban hành  



thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư:Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và 



quản lý, lưu trữ văn bản theo quy định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 2,25 ngày). 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo phòng kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 1.75 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại;. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Chi cục. 



 Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.25  ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   
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- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



 (thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 
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TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định 



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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13. Tên TTHC: Cấp giấy phép nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác 



thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ 



13.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



13.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.25 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. (thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển lãnh 



đạo phòng để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Chi cục 



Thủy lợi để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh  



(thời hạn 0.125 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 5.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 1 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh  



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b.1) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 3.25 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 2.375 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ.  
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 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản xin ý kiến do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư:Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và 



quản lý, lưu trữ văn bản theo quy định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến  



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b.2) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn 



bản cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 2,25 ngày). 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 1.75 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại;. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Chi cục. 



 Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.25  ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   
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- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



 (thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 
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TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnhtiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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14. Tên TTHC: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép hoạt 



động du lịch, thể thao, nghiên cứu khoa học, kinh doanh, dịch vụ thuộc 



thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh. 



Tổng thời gian thực hiện: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ 



14.1. Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ 



sơ,Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công 



và kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



14.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC Sở Nông nghiệp và 



Phát triển nông thôn, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh (TTPVHCC và KSTTHC tỉnh). 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định công chức tiếp nhận hồ 



sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của tỉnh, 



công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của Cổng 



Dịch vụ công của tỉnh đã kết nối với cổng Dịch vụ công của tỉnh hoặc Cổng Dịch 



vụ công Quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo theo quy định, công chức tại Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến Chi cục Thủy lợi. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 



+ Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày  



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC: 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Lãnh đạo Chi cục tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, TTPVHCC và KSTTHC tỉnh; Phân công phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ  



(thời hạn 0.125 ngày). 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn phân công cán bộ/công chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.125 ngày). 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục. 



(thời hạn 0.25 ngày). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: Đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành  



(thời hạn 0.5 ngày). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Chi cục 



Thủy lợi để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh 



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



2.1. Trường hợp không phải lấy ý kiến cơ quan tổ chức: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 2.875 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 
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- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối kết quả 



thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.75 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định (thời hạn: 1 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 











184 



 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



2.2. Trường hợp phải lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức liên quan: 



 * Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ (văn bản xin ý kiến); trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Phòng  



(thời hạn: 1.5 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Chi 



cục; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Chi cục  



(thời hạn: 0.25 ngày).  



 * Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.  



 - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo phòng 



chuyên môn để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với kết quả thụ lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



  * Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả 



giải quyết hồ sơ.  
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  - Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì duyệt, ký phát hành văn bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản xin ý kiến do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: 



Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản theo quy 



định. Gửi cơ quan, tổ chức lấy ý kiến 



(thời hạn: 0.125 ngày). 



b) Tại các cơ quan, tổ chức lấy ý kiến: tiếp nhận, xử lý, phát hành văn bản 



cho ý kiến gửi Sở Nông nghiệp và PTNT: 



 Các cơ quan, tổ chức liên quan có thể lấy ý kiến bao gồm: UBND các 



huyện, thành phố trực thuộc tỉnh; Các Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 



Các Ban, Ngành, cơ quan, tổ chức có liên quan. 



 (thời hạn: 2 ngày). 



 c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức thụ lý: tiếp nhận văn bản cho ý kiến của các cơ quan tổ chức 



tổng hợp ý kiến góp ý, xử lý, thẩm định hồ sơ, xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết công khai (nếu có); dự thảo giải quyết hồ sơ; trình lãnh đạo phòng. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 



lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ lãnh đạo phòng  



(thời hạn: 1 ngày).  



* Lãnh đạo phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều chỉnh; sử đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục  



(thời hạn: 0.25  ngày).  
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* Lãnh đạo chi cục: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ.   



- Nếu không thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để 



thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và trình lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp đối với 



kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ khi trình lãnh đạo Sở; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo sở  



(thời hạn: 0.5 ngày). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo 



chi cục thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; chuyển 



văn phòng Sở - bộ phận văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về nội dung và tính hợp pháp, hợp lý của  



kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt và trình UBND tỉnh xem xét, quyết 



định  



(thời hạn: 0.5 ngày).  



* Văn phòng Sở Nông nghiệp và PTNT – bộ phận văn thư: 



 Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ, làm thủ tục phát hành, lập và quản lý 



hồ sơ, lưu trữ hồ sơ theo quy định.  



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới UBND tỉnh 



 (thời hạn: 0.125 ngày). 



d) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 
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Bước 3:Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và 



trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh theo quy 



định  



(thời hạn 0.125 ngày). 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



-Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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IV. Lĩnh vực phòng, chống thiên tai 



1. Tên TTHC: Phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp để 



cứu trợ thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực 



thuộc Trung ương 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 8 giờ = 24 giờ 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Chủ khoản viện trợ (Tổ chức được UBND tỉnh Hưng Yên giao tiếp nhận, 



quản lý khoản viện trợ): chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ và chuyển TTHC 



Tại điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận tiếp nhận hồ 



sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



 Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện Chủ khoản viện trợ bổ sung, hoàn thiện 



hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 



hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



Thông báo tới tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các trường 



hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân thông qua Hệ 



thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của tỉnh 



hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 



hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ về Sở Nông nghiệp và PTNT để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của Chủ 



khoản viện trợ về Chi cục quản lý đê điều và PCLB - Sở Nông nghiệp và PTNT 



thông qua Hệ thống thông tin một cửa tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật về Chi cục quản lý 



đê điều và PCLB - Sở Nông nghiệp và PTNT thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Công chức được phân công thụ lý:  



Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý 



do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo phòng kiểm tra phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức, kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.  



(Thời hạn 11.75 giờ) 



* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục.  



(Thời hạn 02 giờ) 



* Lãnh đạo Chi cục:  Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở.  
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Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.  



(Thời hạn 04 giờ) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



(Thời hạn 04 giờ) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 02 giờ). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



* Công chức được phân công thụ lý:  



Dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức và dự thảo văn bản phê 



duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê 



duyệt.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo văn bản lấy ý kiến, dự thảo 



văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp; điều chỉnh sửa đổi, bổ 



sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(Thời hạn 2.5 giờ) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ 



quan, tổ chức và dự thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn 



cấp. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức 



và dự thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp thì yêu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực 



hiện. 
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- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức và dự 



thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp thì duyệt và trình 



Lãnh đạo Chi cục.  



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung kết quả thụ lý hồ sơ và xét dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ 



chức và dự thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra; phê duyệt; điều 



chỉnh; sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục.   



(Thời hạn 0.5 giờ) 



 * Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ 



quan, tổ chức và dự thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn 



cấp. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức 



và dự thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp thì yêu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển lại Phòng thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức và dự 



thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp thì duyệt và trình 



Lãnh đạo Sở.  



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với dự thảo văn bản 



lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức và dự thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện 



trợ quốc tế khẩn cấp khi trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT; điều chỉnh 



sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT. 



(Thời hạn 02 giờ). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, 



tổ chức và dự thảo văn bản phê duyệt việc tiếp nhận viện trợ quốc tế khẩn cấp. 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt văn bản lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành.  



(Thời hạn 02 giờ) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định 



(Thời hạn 0.25 giờ) 



* Sở Nông nghiệp và PTNT tổ chức lấy ý kiến của các cơ quan liên quan 



(Lãnh đạo Chi cục): 











194 



 



 Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chủ trì, Chi cục tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, dự 



thảo văn bản trình UBND tỉnh  



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình trình. 



(Thời hạn 11 giờ)  



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét hồ sơ và dự thảo văn bản. 



- Nếu không nhất trí thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí thì phê duyệt văn bản; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn 



thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt ban hành.  



(Thời hạn 01 giờ) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Ủy ban nhân dân tỉnh.  



(Thời hạn 0.25 giờ) 



b) Tại Ủy ban nhân dân tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.25 giờ) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 02 giờ ) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 
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- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ 



thì phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 giờ ) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 giờ) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 giờ) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 giờ) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận 



Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm 



soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 



và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định.  



(Thời hạn 0.25 giờ). 











196 



 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 



kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 



kết quả giải quyết hồ sơ. 



- Thông báo cho Chủ khoản viện trợ biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Chủ khoản viện trợ nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa 



điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết 



quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết 



quả ký nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Chủ khoản viện 



trợ tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp 



lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: Thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho Chủ khoản viện trợ thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh 
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 2. Tên TTHC: Phê duyệt Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc 



phục hậu quả thiên tai không thuộc thẩm quyền quyết định chủ trương tiếp 



nhận của Thủ tướng Chính phủ (cấp tỉnh) 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: Tối đa không quá 05 ngày làm việc kể từ 



ngày nhận được hồ sơ xin ý kiến, Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Bộ 



Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính và các cơ quan, địa phương có liên quan trả 



lời bằng văn bản gửi cơ quan chủ quản) 



2.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Chủ khoản viện trợ: chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



2.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ và chuyển TTHC 



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận tiếp nhận 



hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện Chủ khoản viện trợ bổ sung, hoàn thiện 



hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 



hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 



kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới Chủ khoản viện trợ thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 



các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 



thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 



công của tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia. 
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Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 



hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ về Sở Nông nghiệp và PTNT để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức về Sở Nông nghiệp và PTNT thông qua Hệ thống thông tin một cửa tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật về Sở Nông 



nghiệp và PTNT thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Công chức được phân công thụ lý:  



Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý 



do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo phòng kiểm tra phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức, kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.  



(Thời hạn 11.75 giờ) 



* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục.  



(Thời hạn 02 giờ) 



* Lãnh đạo Chi cục:  Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo Phòng để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở.  



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.  



(Thời hạn 04 giờ) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



(Thời hạn 04 giờ) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 02 giờ). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



Công chức thụ lý Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và văn bản xin ý kiến Bộ 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính và các cơ quan, 



địa phương có liên quan; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung dự thảo và thể thức, kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 



đạo Phòng. (Không quy định thời gian). 



 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng  chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo trước khi trình Lãnh đạo chi cục; điều chỉnh sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo chi cục. 
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(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét dự thảo dự thảo. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển lại lãnh đạo Phòng phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở.  



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với dự thảo khi trình 



Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT. 



 (Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo. 



- Nếu không nhất trí với Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và văn bản xin ý 



kiến thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 



đạo Chi cục và chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và văn bản xin ý kiến thì 



phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ để gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân 



tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



(Không quy định thời gian). 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



(Không quy định thời gian). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Không quy định thời gian). 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 
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(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với dự thảo thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ 



sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Không quy định thời gian). 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Gửi cơ quan được xin ý kiến. 



(Không quy định thời gian). 



c) Tại các cơ quan được xin ý kiến (Bộ Nông nghiệp và PTNT, Bộ Kế 



hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính và các cơ quan, địa phương có liên quan): tiếp 



nhận, trả lời ý kiến gửi lại UBND tỉnh (Sở Nông nghiệp và PTNT tỉnh Hưng 



Yên). 



Nội dung ý kiến gồm: Sự phù hợp của khoản viện trợ quốc tế khắc phục 



hậu quả thiên tai với bối cảnh cụ thể của bộ, ngành, địa phương; sự phù hợp của 



phương thức tổ chức thực hiện khoản viện trợ quốc tế để khắc phục hậu quả 



thiên tai; nguồn vốn; cam kết, điều kiện viện trợ của Bên viện trợ và các 



bên tham gia (nếu có); khả năng đáp ứng các điều kiện, yêu cầu của Bên viện 



trợ; hiệu quả, tính bền vững sau khi kết thúc khoản viện trợ. 



(Thời hạn 40 giờ) 



d) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Công chức được phân công thụ lý: 



Tiếp nhận văn bản tham gia ý kiến; tổng hợp, xử lý; Dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 
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Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung dự thảo và thể thức, kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 



đạo Phòng.  



(Không quy định thời gian). 



 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng  chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo trước khi trình Lãnh đạo chi cục; điều chỉnh sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo chi cục. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét dự thảo. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với hồ sơ và dự thảo 



tờ trình, dự thảo quyết định phê duyệt văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để 



khắc phục hậu quả thiên tai khi trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT; điều 



chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét Tờ trình, dự thảo Quyết định và hồ sơ 



kèm theo. 



- Nếu không nhất trí thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí thì phê duyệt; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt ban hành.  



(Không quy định thời gian). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định 



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới Ủy ban nhân dân tỉnh.  



 (Không quy định thời gian). 



đ) Tại Ủy ban nhân dân tỉnh:   



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Không quy định thời gian). 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Không quy định thời gian). 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
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Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Không quy định thời gian). 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Không quy định thời gian). 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp 



nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 



và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định. 



 (Thời hạn 0.25 giờ) 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 



kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 



kết quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho Chủ khoản viện trợ biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Chủ khoản viện trợ nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa 



điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết 



quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết 



quả ký nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Chủ khoản viện 



trợ tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp 



lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: Thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho Chủ khoản viện trợ thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh 
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3. Tên TTHC: Điều chỉnh Văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để khắc 



phục hậu quả thiên tai không thuộc thẩm quyền quyết định chủ trương tiếp 



nhận của Thủ tướng Chính phủ (cấp tỉnh) 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: Không quy định  



3.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Chủ khoản viện trợ: chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh. 



3.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ và chuyển TTHC 



Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận tiếp nhận 



hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ Hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện Chủ khoản viện trợ bổ sung, hoàn thiện 



hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện 



hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, 



kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới Chủ khoản viện trợ thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 



các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 



thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ 



công của tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công quốc gia. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của 



hồ sơ TTHC. 
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ về Sở Nông nghiệp và PTNT để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức về Sở Nông nghiệp và PTNT thông qua Hệ thống thông tin một cửa tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu, hồ sơ điện tử đã được cập nhật về Sở Nông 



nghiệp và PTNT thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Công chức được phân công thụ lý:  



Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu 



có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý 



do, nội dung cần bổ sung; trình lãnh đạo phòng kiểm tra phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức, kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa 



đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng.  



(Thời hạn 11.75 giờ) 



* Lãnh đạo Phòng: Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Chi cục; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Chi cục.  



(Thời hạn 02 giờ) 



* Lãnh đạo Chi cục:  Kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở.  
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Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở.  



(Thời hạn 04 giờ) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký ban hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



(Thời hạn 04 giờ) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Điểm 



tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết 



quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Thời hạn 02 giờ). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và văn bản xin ý kiến Bộ Nông nghiệp và 



PTNT, Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính và các cơ quan, địa phương có liên 



quan; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung dự thảo và thể thức, kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 



đạo Phòng. (Không quy định thời gian). 



 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng  chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo trước khi trình Lãnh đạo chi cục; điều chỉnh sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo chi cục. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét dự thảo dự thảo. 
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- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển lại lãnh đạo Phòng phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở.  



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với dự thảo khi trình 



Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT; điều chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT. 



 (Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo. 



- Nếu không nhất trí với Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và văn bản xin ý 



kiến thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh 



đạo Chi cục và chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và văn bản xin ý kiến thì 



phê duyệt dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ để gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân 



tỉnh; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



(Không quy định thời gian). 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



(Không quy định thời gian). 



b) Tại UBND tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Không quy định thời gian). 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Không quy định thời gian). 
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* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với dự thảo thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ 



sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo thì phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Không quy định thời gian). 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Gửi cơ quan được xin ý kiến. 



(Không quy định thời gian). 



c) Tại các cơ quan được xin ý kiến (Bộ Nông nghiệp và PTNT và các cơ 



quan, địa phương có liên quan): tiếp nhận, trả lời ý kiến gửi lại UBND tỉnh (Sở 



Nông nghiệp và PTNT tỉnh Hưng Yên). 



Nội dung ý kiến gồm: Sự phù hợp của khoản viện trợ quốc tế khắc phục 



hậu quả thiên tai với bối cảnh cụ thể của bộ, ngành, địa phương; sự phù hợp của 



phương thức tổ chức thực hiện khoản viện trợ quốc tế để khắc phục hậu quả 



thiên tai; nguồn vốn; cam kết, điều kiện viện trợ của Bên viện trợ và các 



bên tham gia (nếu có); khả năng đáp ứng các điều kiện, yêu cầu của Bên viện 



trợ; hiệu quả, tính bền vững sau khi kết thúc khoản viện trợ. 



(Thời hạn 40 giờ) 



d) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



* Công chức được phân công thụ lý: 



Tiếp nhận văn bản tham gia ý kiến; tổng hợp, xử lý; Dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; nội dung dự thảo và thể thức, kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo 
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Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh 



đạo Phòng.  



(Không quy định thời gian). 



 * Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét dự thảo. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Chi cục. 



Lãnh đạo phòng  chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo trước khi trình Lãnh đạo chi cục; điều chỉnh sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo chi cục. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Chi cục: kiểm tra, xem xét dự thảo. 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về nội dung đối với hồ sơ và dự thảo 



tờ trình, dự thảo quyết định phê duyệt văn kiện viện trợ quốc tế khẩn cấp để 



khắc phục hậu quả thiên tai khi trình Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT; điều 



chỉnh sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở Nông nghiệp và PTNT. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét Tờ trình, dự thảo Quyết định và hồ sơ 



kèm theo. 



- Nếu không nhất trí thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Chi cục để thực hiện. 



- Nếu nhất trí thì phê duyệt; chuyển Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt ban hành.  



(Không quy định thời gian). 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ 



theo quy định 



Chuyển dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ tới Ủy ban nhân dân tỉnh.  



 (Không quy định thời gian). 



đ) Tại Ủy ban nhân dân tỉnh:  



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 











211 



 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Không quy định thời gian). 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Không quy định thời gian). 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Không quy định thời gian). 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Không quy định thời gian). 
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* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở 



Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm 



Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. 



(Không quy định thời gian). 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp và PTNT, Bộ phận Tiếp 



nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát 



TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ và phần 



mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 



và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định. 



 (Thời hạn 0.25 giờ) 



Công chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 



kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận 



kết quả giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho Chủ khoản viện trợ biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Chủ khoản viện trợ nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa 



điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết 



quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết 



quả ký nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Chủ khoản viện 



trợ tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp 



lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: Thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho Chủ khoản viện trợ thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh 
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V. Lĩnh vực chăn nuôi 



1. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn 



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



TRƯỜNG HỢP: Đối với cơ sở sản xuất (sản xuất, sơ chế, chế biến) 



thức ăn chăn nuôi truyền thống nhằm mục đích thương mại, theo đặt hàng 



Tổng thời gian thực hiện:  



- 10 ngày làm việc đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp 



- 13 ngày làm việc đối với trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính 



hoặc môi trường mạng  



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại Điểm tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và kiểm soát TTHC tỉnh. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Điểm tiếp nhận hồ sơ, 



Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả,Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



kiểm soát TTHC tỉnh 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



- Tại Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp - PTNT, Bộ phận Tiếp nhận 



hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC 



tỉnh  



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử tỉnh. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



(thời gian thực hiện 03 ngày làm việc) 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 



Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



* Lãnh đạo Phòng: Phân công công chức/viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 



và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết (thời hạn: 0,5 ngày). 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; kiểm tra 



tính hợp lệ, thẩm định nội dung hồ sơ;  



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. (thời hạn: 6 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trước khi 



trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 



(thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn 



thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng Sở - Bộ 



phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



(thời hạn: 01 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 



chuyên môn để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp - PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh  (thời hạn: 0,25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo Giấy chứng nhận 



đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê 



duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung Dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất 



thức ăn chăn nuôi; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



Phòng. (thời hạn: 6 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và Dự thảo Giấy 



chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo Giấy chứng 



nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 
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- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 



điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ và Dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn 



nuôi trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo Sở 



(thời hạn 2 ngày) 



* Lãnh đạo Sở: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



Dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo Giấy chứng nhận 



đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, 



bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều 



kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thì phê duyệt, ký phát hành; chuyển Văn phòng 



Sở - Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và Giấy chứng nhận đủ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi do 



mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



(thời hạn: 01 ngày) 



* Văn phòng Sở - Bộ phận Văn thư: 



Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo 



quy định. 



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Phòng 



chuyên môn để bàn giao đến Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp - PTNT, Bộ 



phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh 



 (thời hạn: 0,25 ngày) 



Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Điểm tiếp nhận hồ sơ Sở Nông nghiệp – PTNT. Bộ 



phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và 



Kiểm soát TTHC tỉnh tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ vào sổ theo dõi hồ sơ 



và phần mềm điện tử, thực hiện: 



Bàn giao kết quả tới Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



theo quy định 



(thời hạn: 0,25 ngày) 



Công chức/viên chức Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 



và trả kết quả, Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ 
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- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Điểm trả kết quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, 



Trung tâm Phục vụ hành chính công và Kiểm soát TTHC tỉnh. Cá nhân, tổ chức 



tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại 



cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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VI. Lĩnh vực lâm nghiệp 



1. Tên TTHC: Phân loại doanh nghiệp chế biến và xuất khẩu gỗ 



A. TRƯỜNG HỢP I: KHÔNG PHẢI XÁC MINH: 



Tổng thời gian thực hiện: 06 ngày làm việc x 8 giờ = 48 giờ  



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Doanh nghiệp đăng ký phân loại thực hiện nộp hồ sơ bằng một trong hai 



hình thức sau: 



- Doanh nghiệp truy cập vào Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp 



trên trang thông tin điện tử www.kiemlam.org.vn để đăng ký theo hướng dẫn 



của Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp. 



- Trường hợp doanh nghiệp không ứng dụng được Hệ thống thông tin 



phân loại doanh nghiệp thì gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 



hoặc bưu điện 01 bộ hồ sơ đến Cơ quan Kiểm lâm cấp tỉnh (sau đây gọi tắt là Cơ 



quan tiếp nhận). Cơ quan tiếp nhận có trách nhiệm nhập thông tin vào Hệ thống 



thông tin phân loại doanh nghiệp. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 



Tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Chi cục Kiểm lâm 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử tỉnh. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh.  



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 
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thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu quy định 



hiện hành, nhập thông tin vào Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp (sau 



đây gọi tắt là Hệ thống); (Thời hạn: 01 ngày) 



Tạm dừng thời gian xử lý hồ sơ trên Hệ thống một cửa điện tử tỉnh 



Công chức thụ lý theo dõi kết quả phân loại doanh nghiệp trên Hệ thống, 



tham mưu lãnh đạo đội thông báo đến doanh nghiệp khi có kết quả tiếp nhận 



đăng ký phân loại doanh nghiệp trên Hệ thống. 



- Ngay sau khi có kết quả phân loại doanh nghiệp: 



+ Nếu hồ sơ của doanh nghiệp đáp ứng đầy đủ các tiêu chí theo quy định 



thì công chức thụ lý thẩm định, dự thảo Thông báo kết quả phân loại doanh 



nghiệp báo cáo lãnh đạo Đội xem xét kết quả phân loại, xếp loại doanh nghiệp 



đó vào doanh nghiệp nhóm I trên Hệ thống; 



+ Nếu hồ sơ của doanh nghiệp không đáp ứng đầy đủ các tiêu chí là doanh 



nghiệp Nhóm I, công chức thụ lý dự thảo thông báo và nêu rõ lý do cho doanh 



nghiệp biết. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình dự thảo, trình phê duyệt, quyết định ban hành, chịu 



trách nhiệm chỉnh sửa, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo đội. 



(Thời hạn: 1,5 ngày) 



* Lãnh đạo Đội xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo Thông báo, trình 



Lãnh đạo chi cục xem xét, phê duyệt 



 - Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì cho ý kiến chỉ 



đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển công chức để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì trình Lãnh đạo Chi cục 



phê duyệt, ký phát hành 



Lãnh đạo Đội chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo Thông báo do mình trình, chịu trách nhiệm chỉnh sửa, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục. 



(Thời hạn: 0. 75 ngày) 



 * Lãnh đạo Chi cục xem xét phê duyệt, ký phát hành trả kết quả xếp loại 



doanh nghiệp. 



 - Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì cho ý kiến chỉ 



đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo đội để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì phê duyệt, ký phát 



hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 
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Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, trình ban hành. (Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản trả kết quả phân loại doanh nghiệp; 



làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Chuyển kết 



quả giải quyết hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Chi cục Kiểm 



lâm tỉnh Hưng Yên 



 (Thời hạn: 0.25 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả của Chi cục 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 



 - Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định.  



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC:  



+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 



theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 



trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu 



người đến nhận kết quả ký nhận vào sổ và trao kết quả. Đối với hồ sơ nộp qua 



dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả trực tiếp tại Điểm trả kết 



quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả Chi cục Kiểm lâm. Cá 



nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối 



chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ.  



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện  



+ Trả kết quả trực tuyến: Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức 



thông qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho 



phép. 



 - Thời gian: 01 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả xếp loại doanh 



nghiệp. 



-Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày danh nghiệp được phân loại 



là doanh nghiệp nhóm I, Cục Kiểm lâm công bố kết quả phân loại doanh nghiệp 



trên trang thông tin điện tử www.kiemlam.org.vn. 



B. TRƯỜNG HỢP II: NGHI NGỜ CẦN KIỂM TRA XÁC MINH: 



Tổng thời gian thực hiện: 14 ngày làm việc x 8 giờ = 112 giờ  



1. Cách thức thực hiện TTHC 



Doanh nghiệp đăng ký phân loại thực hiện nộp hồ sơ bằng một trong hai 



hình thức sau: 



- Doanh nghiệp truy cập vào Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp 



trên trang thông tin điện tử www.kiemlam.org.vn để đăng ký theo hướng dẫn 



của Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp. 





http://www.kiemlam.org.vn/
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- Trường hợp doanh nghiệp không ứng dụng được Hệ thống thông tin 



phân loại doanh nghiệp thì gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 



hoặc bưu điện 01 bộ hồ sơ đến Cơ quan Kiểm lâm cấp tỉnh (sau đây gọi tắt là Cơ 



quan tiếp nhận). Cơ quan tiếp nhận có trách nhiệm nhập thông tin vào Hệ thống 



thông tin phân loại doanh nghiệp. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 



Tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả, Chi cục Kiểm lâm: 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử tỉnh 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh.  



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC  



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu quy định 



hiện hành, nhập thông tin vào Hệ thống thông tin phân loại doanh nghiệp (sau 



đây gọi tắt là Hệ thống); (Thời hạn: 01 ngày) 



Tạm dừng thời gian xử lý hồ sơ trên Hệ thống một cửa điện tử tỉnh 
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 Công chức thụ lý theo dõi kết quả phân loại doanh nghiệp trên Hệ thống, 



tham mưu lãnh đạo đội thông báo đến doanh nghiệp khi có kết quả tiếp nhận 



đăng ký phân loại doanh nghiệp trên Hệ thống. 



- Ngay sau khi có kết quả phân loại doanh nghiệp; nếu có nghi ngờ những 



thông tin do doanh nghiệp tự kê khai, cần xác minh làm rõ, công chức thụ lý dự 



thảo kết quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo đội xem xét. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình dự thảo, trình phê duyệt, quyết định ban hành. Chịu 



trách nhiệm chỉnh sửa, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo Đội 



(Thời hạn: 1,5 ngày) 



* Lãnh đao Đội: xem xét dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và trình Lãnh 



đạo Chi cục phê duyệt.  



 - Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì cho ý kiến chỉ 



đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển công chức để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì trình Lãnh đạo Chi cục 



phê duyệt, ký phát hành 



Lãnh đạo Đội chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo Thông báo do mình trình, chịu trách nhiệm chỉnh sửa, 



bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục. 



(Thời hạn: 0.75 ngày ) 



* Lãnh đạo Chi cục xem xét phê duyệt ký ban hành kết quả giải quyết hồ 



sơ. 



 - Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì cho ý kiến chỉ 



đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo đội để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì phê duyệt, ký phát 



hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, trình ban hành. 



 (Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ đến Đội kiểm 



lâm cơ động và gửi thông báo cho doanh nghiệp biết. 



(Thời hạn: 0.25 ngày) 



* Đội kiểm lâm cơ động (Lãnh đạo đội) thông báo kết quả xác minh cho 



doanh nghiệp đó biết qua điện thoại hoặc email; đồng thời phối hợp với cơ quan 



có liên quan tổ chức xác minh làm rõ tính chính xác của thông tin tự kê khai của 



doanh nghiệp; lập Biên bản xác minh, dự thảo Thông báo kết quả phân loại 



doanh nghiệp trình Lãnh đạo Chi cục xem xét, phê duyệt. 
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 - Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì cho ý kiến chỉ 



đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển công chức để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì trình Lãnh đạo Chi cục 



phê duyệt, ký phát hành 



Lãnh đạo Đội chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của kết 



quả xử lý hồ sơ và dự thảo do mình trình, chịu trách nhiệm chỉnh sửa, bổ sung 



khi có yêu cầu từ lãnh đạo chi cục. 



(Thời hạn: 6,5 ngày) 



* Lãnh đạo Chi cục xem xét phê duyệt, ký phát hành trả kết quả xếp loại 



doanh nghiệp; chuyển Bộ phận Văn thư phát hành 



 - Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì cho ý kiến chỉ 



đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo đội để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và Dự thảo thì phê duyệt, ký phát 



hành; chuyển Bộ phận Văn thư. 



Lãnh đạo Chi cục chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, trình ban hành. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: Đóng dấu văn bản trả kết quả phân loại doanh nghiệp; 



làm thủ tục phát hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ đến cán bộ thụ lý hồ sơ. 



 (Thời hạn: 0.25 ngày) 



* Cán bộ Thụ lý hồ sơ nhập kết quả xếp loại trên Hệ thống phân loại 



doanh nghiệp chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 



kết quả, Chi cục Kiểm lâm tỉnh Hưng Yên. 



(Thời hạn: 0.25 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả của Chi cục 



tiếp nhận kết quả giải quyết hồ sơ; 



 - Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định.  



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC:  



+ Trả kết quả trực tiếp: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC 



theo thời gian, địa điểm ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất 



trình giấy hẹn trả kết quả). Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu 



người đến nhận kết quả ký nhận vào sổ và trao kết quả. Đối với hồ sơ nộp qua 



dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả trực tiếp tại Điểm trả kết 



quả tập trung, Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả Chi cục Kiểm lâm. Cá 



nhân, tổ chức tới nhận kết quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối 



chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ.  
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+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện  



+ Trả kết quả trực tuyến: Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức 



thông qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho 



phép. 



 - Thời gian: 01 ngày kể từ ngày xếp loại doanh nghiệp. 



- Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày danh nghiệp được phân loại 



là doanh nghiệp nhóm I, Cục Kiểm lâm công bố kết quả phân loại doanh nghiệp 



trên trang thông tin điện tử www.kiemlam.org.vn. 



 





http://www.kiemlam.org.vn/
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 



CẤP HUYỆN 



I. Lĩnh vực Nông nghiệp 



1. Tên TTHC: Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ = 480 giờ. 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Trước ngày 30/9 hàng năm; Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo 



quy định và nộp hồ sơ qua một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả cấp huyện. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 



https://dichvucong.gov.vn 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 



Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc chuyển 



vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 



ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Phòng Nông nghiệp và PTNT hoặc Phòng kinh tế tiếp nhận hồ sơ thực 



hiện: 



* Lãnh đạo Phòng: Phân công công chức/viên chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ 



và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết 



 (thời hạn 0.25 ngày). 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, 



thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu 



có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều 



chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 1.5 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, chuyển công chức thụ lý phát hành. 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình 



phê duyệt, quyết định ban hành. 
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(thời hạn 01 ngày) 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ, lưu, phát 



hành theo quy định.  



Chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận 



Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 



(thời hạn 0.25 ngày) 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: thẩm định hồ sơ, dự thảo 



kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 



trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 42 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét  



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, chuyển phòng Tài chính - Ké 



hoạch thẩm định. 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ;  



(thời hạn 02 ngày) 



 b) Phòng Tài chính - Kế hoạch: thẩm định kinh phí, xây dựng dự thảo 



Quyết định phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương, trình UBND cấp 



huyện phê duyệt 



* Lãnh đạo phòng xem xét, chuyển hồ sơ phân công công chức thụ lý 



(thời hạn 01 ngày) 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: thẩm định hồ sơ, dự thảo 



kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 



trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng. 



(thời hạn 12.5 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét  



+ Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



+ Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, quyết định 
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Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và kết quả giải quyết hồ sơ; sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo UBND cấp huyện. 



* Lãnh đạo UBND cấp huyện: kiểm tra, xem xét, ký quyết định quyết 



định 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ ký duyệt, chuyển văn thư phát 



hành 



 (thời hạn 2 ngày) 



* Văn thư UBND cấp huyện: tiếp nhận kết quả, phát hành theo quy định 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, 



cấp huyện 



(thời hạn 0,25 ngày) 



Lưu ý:  



Việc nhận/chuyển hồ sơ giữa các đơn vị, cá nhân có liên quan trong quy 



trình nội bộ giải quyết TTHC có thể được thực hiện qua các phương thức trực 



tiếp, điện tử hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích. 



Cơ quan quản lý nhà nước về khuyến nông ở Huyện tổ chức thẩm định nội 



dung, dự toán kinh phí và trình Ủy ban nhân dân cấp Huyện trước ngày 15/11 



hàng năm; 



Ủy ban nhân dân cấp Huyện hoặc phân cấp cho cơ quan trực thuộc do 



Huyện phân công phê duyệt kế hoạch khuyến nông trước ngày 30/11 hàng năm 



và công bố theo quy định. 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ, vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả 



giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ. 
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+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 
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II. Lĩnh vực Quản lý chất lượng nông lâm sản và thủy sản 



1. Tên TTHC: Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực 



phẩm trong sản xuất, kinh doanh thực phẩm nông lâm thủy sản (sau đây 



gọi là giấy chứng nhận ATTP)  



A. TRƯỜNG HỢP 1: với cơ sở đã được thẩm định và xếp loại A hoặc B 



 Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả cấp huyện. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng 



Yên: http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia 



:https://dichvucong.gov.vn 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



* Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính 



công ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ 



(chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



+ Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 



các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 



qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công 



của tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 



chuyển  vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 



giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 



* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 



kiến lưu ý nếu cần thiết 



 (Thời hạn: 0,5 ngày) 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng  



(thời hạn 1.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành, chuyển cán bộ được phân 



công thụ lý 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



 (thời hạn 1 ngày). 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ, phát hành, lưu, 



chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả TTHC cấp huyện.  



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 



trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo phòng  



(thời hạn 7 ngày ) 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để 



thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; trình Lãnh 



đạo UBND cấp huyện.  



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ do mình trình. sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo UBND cấp huyện. 



(thời gian 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp huyện: xem xét, thẩm định dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công. Gửi Văn 



phòng HĐND & UBND cấp huyện - Bộ phận Văn thư 



Lãnh đạo UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ do mình quyết định, ban hành 



(thời gian 01 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; phát hành và lưu văn 



bản theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả giải quyết TTHC cấp huyện 



 (thời gian 0,5 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 
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Công chức/viên chức bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 



trả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết 



quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ 



tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



B.TRƯỜNG HỢP 2: với cơ sở chưa được thẩm định và xếp loại 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 18 (ngày làm việc) x 08 giờ = 144 giờ 



1.1 Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả của huyện. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng 



Yên: http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 



- Tại Điểm tiếp nhận và trả kết quả của huyện 



Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công 



của tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ 



sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 



các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 



qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công 



của tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến đến cơ quan 



có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 



chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc chuyển  vào đầu 



giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 



* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 



kiến lưu ý nếu cần thiết 



 (Thời hạn: 0,5 ngày) 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 
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thuật trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng  



(thời hạn 1.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành, chuyển cán bộ được phân 



công thụ lý 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



 (thời hạn 1 ngày). 



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ, phát hành, lưu, 



chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả TTHC cấp huyện.  



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 



trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo phòng 



 (thời hạn 15 ngày ) 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; trình Lãnh 



đạo UBND huyện, thị xã, thành phố  



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình trình. sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



UBND cấp huyện. 



(thời gian 1 ngày) 
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* Lãnh đạo UBND cấp huyện: xem xét, thẩm định dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành, chuyển 



Văn phòng HĐND & UBND cấp huyện - Bộ phận Văn thư 



Lãnh đạo UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



 (thời gian 1 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; phát hành và lưu văn 



bản theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả giải quyết TTHC cấp huyện (thời gian 0,5 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ 



 Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



 Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 



trả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết 



quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ 



tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



 Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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2. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn 



thực phẩm trong sản xuất, kinh doanh thực phẩm nông lâm thủy sản 



(trường hợp trước 06 tháng tính đến ngày Giấy chứng nhận ATTP hết hạn) 



A. TRƯỜNG HỢP 1: với cơ sở đã được thẩm định và xếp loại A hoặc B 



 Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả cấp huyện. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng 



Yên: http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia 



:https://dichvucong.gov.vn 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



* Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp huyện. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính 



công ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ 



(chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



+ Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 



các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 



qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công 



của tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 



chuyển  vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 



giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 



* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 



kiến lưu ý nếu cần thiết 



 (Thời hạn: 0,5 ngày) 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 



2. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng  



(thời hạn 1.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành, chuyển cán bộ được phân 



công thụ lý 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



 (thời hạn 1 ngày). 
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* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ, phát hành, lưu, 



chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả TTHC cấp huyện.  



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 



trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo phòng  



(thời hạn 7 ngày ) 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để 



thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; trình Lãnh 



đạo UBND cấp huyện.  



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



dự thảo kết quả xử lý hồ sơ do mình trình. sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo UBND cấp huyện. 



(thời gian 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp huyện: xem xét, thẩm định dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



Lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công. Gửi Văn 



phòng HĐND & UBND cấp huyện - Bộ phận Văn thư 



Lãnh đạo UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ do mình quyết định, ban hành 



(thời gian 01 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; phát hành và lưu văn 



bản theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả giải quyết TTHC cấp huyện 



 (thời gian 0,5 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 
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Công chức/viên chức bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 



trả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết 



quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ 



tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



B.TRƯỜNG HỢP 2: với cơ sở chưa được thẩm định và xếp loại 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 18 (ngày làm việc) x 08 giờ = 144 giờ 



1.1 Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến bộ phận tiếp nhận và 



trả kết quả của huyện. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng 



Yên: http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc 



gia:https://dichvucong.gov.vn. 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC 



- Tại Điểm tiếp nhận và trả kết quả của huyện 



Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/








241 



 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công 



của tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ 



sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo 



các trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân 



qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công 



của tỉnhhoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến đến cơ quan 



có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác nhận 



chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc chuyển  vào đầu 



giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 



* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 



kiến lưu ý nếu cần thiết 



 (Thời hạn: 0,5 ngày) 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 
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thuật trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng  



(thời hạn 1.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành, chuyển cán bộ được phân 



công thụ lý 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



 (thời hạn 1 ngày). 



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ, phát hành, lưu, 



chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả TTHC cấp huyện.  



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; 



trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo phòng 



 (thời hạn 15 ngày ) 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; trình Lãnh 



đạo UBND huyện, thị xã, thành phố  



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ do mình trình. sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo 



UBND cấp huyện. 



(thời gian 1 ngày) 
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* Lãnh đạo UBND cấp huyện: xem xét, thẩm định dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành, chuyển 



Văn phòng HĐND & UBND cấp huyện - Bộ phận Văn thư 



Lãnh đạo UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



 (thời gian 1 ngày) 



* Bộ phận Văn thư: nhận kết quả giải quyết hồ sơ; phát hành và lưu văn 



bản theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả giải quyết TTHC cấp huyện (thời gian 0,5 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ 



 Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



 Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 



trả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết 



quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ 



tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 
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3. Tên TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn 



thực phẩm trong sản xuất, kinh doanh thực phẩm nông lâm thủy sản 



(trường hợp Giấy chứng nhận vẫn còn thời hạn hiệu lực nhưng bị mất, bị 



hỏng, thất lạc, hoặc có sự thay đổi, bổ sung thông tin trên Giấy chứng nhận) 



Tổng thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ. 



3.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua 



các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 



- Qua Email, Fax. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn. 



3.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



* Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC UBND cấp 



huyện. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công chức 



tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý 



do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận 



hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 



điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Phầm mềm một cửa điện tử của tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh, công chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) 



của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân của 



Cổng Dịch vụ công của tỉnh. 



Công chức được giao tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 



giải quyết TTHC chịu trách nhiệm về tính hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



* Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức Bộ phận 



tiếp nhận và trả kết quả thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan chuyên môn được 



UBND huyện, thị xã, thành phố giao nhiệm vụ giải quyết TTHC. 



- Trường hợp tiếp nhận trực tuyến: chuyển dữ liệu hồ sơ điện tử thông qua 



kết nối của Cổng Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh. 
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- Trường hợp tiếp nhận trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 



chuyển hồ sơ giấy ngay trong ngày làm việc hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm 



việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ thực hiện: 



* Lãnh đạo Phòng: phân công công chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý 



kiến lưu ý nếu cần thiết 



 (Thời hạn: 0,5 ngày) 



Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ sơ. 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình Lãnh đạo 



Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể thức kỹ 



thuật trình bày khi trình Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét; điều chỉnh, sửa đổi, 



bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo Phòng  



(thời hạn 3.25 ngày). 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì phê duyệt, ký phát hành, chuyển cán bộ được phân 



công thụ lý 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do mình phê 



duyệt, quyết định ban hành. 



 (thời hạn 1 ngày). 



* Công chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ, phát hành, lưu, 



chuyển hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả TTHC cấp huyện.  



(thời hạn 0.25 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết 



* Công chức được phân công thụ lý: tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm định hồ 



sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình 
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Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Phòng  



(thời gian 2 ngày). 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ 



và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thì chỉ đạo, 



yêu cầu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức được phân công 



thụ lý để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; trình Lãnh 



đạo UBND huyện, thị xã, thành phố 



Lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của 



kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo do mình trình. sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ 



Lãnh đạo UBND cấp huyện. 



 (thời gian 1 ngày) 



* Lãnh đạo UBND huyện, thị xã, thành phố: xem xét, thẩm định dự thảo 



kết quả giải quyết hồ sơ; phê duyệt và ký quyết định kết quả giải quyết hồ sơ; 



gửi Văn phòng UBND huyện, thị xã, thành phố - Bộ phận Văn thư 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì chỉ đạo, yêu cầu cầu 



sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét dự thảo 



quyết định kết quả giải quyết hồ sơ theo thẩm quyền được phân công; ký, phê 



duyệt, chuyển văn thư phát hành. 



Lãnh đạo UBND huyện, thị xã, thành phố chịu trách nhiệm về sự chính 



xác, hợp pháp, hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt.  



 (thời gian 1 ngày) 



* Văn phòng UBND huyện, thị xã, thành phố - Bộ phận Văn thư: nhận kết 



quả giải quyết hồ sơ; Lưu, phát hành, chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC  



(thời gian 0,5 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ 



 Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, 



điện thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



 Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 
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Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được 



trả trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết 



quả giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ 



tiếp nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo 



hướng dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ 



công trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



 











248 



 



 C. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CẤP XÃ 



 I. Lĩnh vực Nông nghiệp 



1. Tên TTHC (TTHC): Phê duyệt Kế hoạch khuyến nông địa phương 



Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 (ngày làm việc) x 08 giờ = 480 giờ. 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Trước ngày 30/9 hàng năm; Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo 



quy định và nộp hồ sơ qua một trong các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả cấp xã. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 



https://dichvucong.gov.vn 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét (scan) và lưu 



trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử 



tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 



Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 



Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/








249 



 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc chuyển 



vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 



ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



* Lãnh đạo UBND cấp xã: Phân công công chức/viên chức thụ lý, gửi 



kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết 



 (thời hạn 0.5 ngày). 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, 



thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu 



có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã  



(thời hạn 1 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 



thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 



Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ do 



mình phê duyệt, quyết định ban hành; chuyển văn thư phát hành văn bản. 



(thời hạn 1 ngày) 
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* Văn thư: Tiếp nhận văn bản, phát hành theo quy định; Chuyển hồ sơ và 



thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 



quả cấp xã. 



(thời hạn 0,5 ngày) 



Lưu ý: Toàn bộ quy trình đối với trường hợp này thời gian thực hiện 



trong thời hạn 3 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp 



luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi 



trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung 



khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã. 



(thời hạn 54 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức 



được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì duyệt và ký, phát hành. 



Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp 



lý của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



quyết định ban hành. 



(thời hạn 05 ngày ) 



* Văn thư: Tiếp nhận văn bản, phát hành theo quy định 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp 



xã 



(thời hạn 0.5 ngày) 



Bước 3: Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ, vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 
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Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả 



giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 



Ghi chú: 



- Cơ quan quản lý nhà nước về khuyến nông ở Xã tổ chức thẩm định nội 



dung, dự toán kinh phí và trình Ủy ban nhân dân cấp Huyện trước ngày 15/11 



hàng năm; 



- Ủy ban nhân dân cấp Xã phê duyệt kế hoạch khuyến nông trước ngày 



30/11 hàng năm . 
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II. Lĩnh vực phòng chống thiên tai 



1. Tên TTHC: Hỗ trợ khôi phục sản xuất vùng bị thiệt hại do dịch 



bệnh 



Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ kể từ ngày 



UBND các cấp nhận được hồ sơ hợp lệ. 



1.1. Cách thức thực hiện TTHC 



Khi bị thiệt hại, các hộ sản xuất phối hợp với các cơ quan chức năng trên 



địa bàn, tiến hành thống kê, đánh giá thiệt hại, hoàn thiện hồ sơ gửi trực tiếp  



nộp hồ sơ lên Ủy ban nhân dân cấp xã qua các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả một cửa tại xã, 



phường, thị trấn. 



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả tại xã, phường, thị trấn. 



- Hoặc nộp trực tuyến tại website cổng Dịch vụ công của tỉnh Hưng Yên: 



http://dichvucong.hungyen.gov.vn hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia: 



https://dichvucong.gov.vn 



1.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công 



ích, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính 



xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/ viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử tỉnh. 



- Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến thông qua Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia, công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ. 



Thông báo tới cá nhân, tổ chức thực hiện TTHC nêu rõ nội dung theo các 



trường hợp trên qua chức năng gửi thư điện tử, gửi tin nhắn tới người dân qua 



Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh đã kết nối với Cổng Dịch vụ công của 



tỉnh hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 





http://dichvucong.hungyen.gov.vn/


https://dichvucong.gov.vn/
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Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC 



Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến cơ quan/người có trách nhiệm, thẩm 



quyền giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ 



chức, cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có 



thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh. 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 



chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 



giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, 



thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã  



(Thời hạn 1.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự 



thảo thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



- Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



- Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 



Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



do mình phê duyệt, quyết định ban hành. 



(Thời hạn: 1 ngày). 



* Văn thư cấp xã: Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát 



hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ 



sơ tới bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cấp xã, phường, thị trấn  
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  (Thời hạn: 0,5 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



a) Tại UBND cấp xã 



* Công chức cấp xã tiếp nhận hồ sơ, xử lý, thẩm định hồ sơ; dự thảo văn 



bản thành lập hội đồng kiểm tra, xác minh, thẩm tra mức độ thiệt hại, nhu cầu hỗ 



trợ cụ thể của từng hộ sản xuất; trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê 



duyệt.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Lãnh đạo UBND 



cấp xã.  



(Thời hạn: 4.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã:  



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



 - Nếu thống nhất với dự thảo thì ký phát hành văn bản thành lập Hội 



đồng kiểm tra, xác minh thiệt hại do dịch bệnh. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư UBND cấp xã : 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, gửi tới Hội đồng kiểm tra 



(Thời hạn: 0,5 ngày) 



* Hội đồng kiểm tra tiến hành kiểm tra, thẩm tra, xác minh mức độ thiệt 



hại, lập biên bản kiểm tra, xác minh mức độ thiệt hại, nhu cầu hỗ trợ cụ thể của 



từng hộ sản xuất; tổng hợp báo cáo Ủy ban nhân dân cấp xã theo quy định. 



(Thời hạn: 7 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả.     



- Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu 



sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 



 - Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì ký Báo cáo, 



trình UBND cấp huyện thẩm định, xem xét, quyết định theo thẩm quyền; hoặc 



thông báo kết quả giải quyết trên phương tiện thông tin đại chúng của địa 



phương. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư UBND cấp xã : 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển Bộ phận tiếp nhận 



và trả kết quả TTHC của UBND cấp xã. 



(Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả TTHC của UBND cấp xã lưu hồ sơ; 



đồng thời nộp hồ sơ lên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả TTHC của UBND cấp 



huyện  



(Thời hạn: 0,5 ngày) 



b) Tại UBND cấp huyện 
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* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả TTHC của UBND cấp huyện tiếp nhận 



chuyển Phòng chuyên môn xử lý. 



(Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân công công chức phụ trách tiếp nhận 



hồ sơ, xử lý, thẩm định hồ sơ; chuyển tới công chức thụ lý, xử lý hồ sơ 



(Thời hạn: 0,5 ngày) 



* Công chức thụ lý tiếp nhận hồ sơ, xử lý, thẩm định hồ sơ; dự thảo Quyết 



định hỗ trợ theo thẩm quyền hoặc dự thảo báo cáo trình Ủy ban nhân dân cấp 



tỉnh 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Lãnh đạo bộ phận 



chuyên môn được phân công 



(Thời hạn: 11 ngày) 



* Lãnh đạo Phòng chuyên môn phân công công chức phụ trách tiếp nhận 



hồ sơ, xử lý, thẩm định hồ sơ; 



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



- Nếu thống nhất với dự thảo thì trình Lãnh đạo UBND cấp huyện phê 



duyệt. 



Lãnh đạo phòng chuyên môn chịu trách nhiệm về dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ do mình trình; sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND 



cấp huyện. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, quyết định:     



- Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



-  Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì xem xét, quyết 



định theo thẩm quyền; đồng thời cho thông báo kết quả giải quyết trên phương 



tiện thông tin đại chúng của địa phương.  



Lãnh đạo UBND cấp huyện chịu trách nhiệm về dự thảo kết quả giải 



quyết hồ sơ do mình phê duyệt 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư UBND cấp huyện : 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển trả kết quả đến Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả TTHC của UBND cấp huyện   



(Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả TTHC của UBND cấp huyện tiếp nhận 



kết quả thông báo cho đơn vị nhận kết quả và thông báo kết quả giải quyết trên 



các phương tiện thông tin đại chúng. 



 Hoặc gửi hồ sơ kết quả lên UBND cấp tỉnh (Sở Nông nghiệp và PTNT) 



nếu UBND cấp huyện không đủ thẩm quyền quyết định. 
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(Thời hạn: 0.5 ngày) 



c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT: 



* Công chức được phân công thụ lý tiếp nhận hồ sơ; phối hợp với phòng, 



đơn vị chuyên môn xử lý, thẩm định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); 



niêm yết, công khai (nếu có); dự thảo văn bản xin ý kiến, tờ trình và kết quả giải 



quyết hồ sơ; trình lãnh đạo Phòng kiểm tra. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, đánh giá hồ sơ; 



nội dung dự thảo tờ trình và kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình 



bày khi trình lãnh đạo chi cục kiểm tra, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ lãnh 



đạo Phòng  



(thời hạn: 4.75 ngày).  



* Lãnh đạo Phòng: kiểm tra, xem xét kết quả thụ lý hồ sơ và dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ. 



+ Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, 



hoàn thiện lại; chuyển công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



+ Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ thì duyệt và trình Lãnh đạo Sở 



Lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về nội dung và tính pháp lý đối với kết 



quả xử lý hồ sơ trước khi trình Lãnh đạo Sở; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có 



yêu cầu từ Lãnh đạo Sở 



(thời hạn: 1 ngày).  



* Lãnh đạo Sở: đánh giá, xem xét dự thảo văn bản xin ý kiến.  



 + Nếu không thống nhất với dự thảo văn bản xin ý kiến thì cho ý kiến chỉ 



đạo, yêu cầu sửa bổ sung hoàn thiện lại; chuyển lãnh đạo chi cục để thực hiện. 



+ Nếu nhất trí với dự thảo văn bản xin ý kiến thì duyệt, ký phát hành văn 



bản. 



Lãnh đạo Sở chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý của văn 



bản xin ý kiến do mình phê duyệt, ký ban hành  



(thời hạn: 01 ngày).  



* Văn phòng Sở - bộ phận văn thư: 



Đóng dấu văn bản; phát hành; lập và quản lý, lưu trữ văn bản theo quy 



định. Gửi Sở Tài chính. 



(thời hạn: 0.25 ngày). 



d) Tại Sở Tài chính: tiếp nhận, thẩm định, xem xét hồ sơ; căn cứ khả năng 



cân đối của ngân sách địa phương và các nguồn tài chính hợp pháp khác, thẩm 



định mức hỗ trợ và kinh phí; ký tờ trình và dự thảo quyết định hỗ trợ; gửi 



UBND tỉnh. 



(Thời hạn 06 ngày) 



đ) Tại UBND tỉnh:  
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* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 



* Chuyên viên - Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: Dự thảo 



kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1 ngày ) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ do mình phê duyệt, 



trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.25 ngày ) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 0.5 ngày) 
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* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Sở Tài chính; Sở Nông 



nghiệp và PTNT, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ UBND cấp huyện và 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ UBND cấp xã nơi thực hiện TTHC. 



(Thời hạn 0.0625 ngày) 



Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Sở Nông nghiệp và PTNT và Sở Tài chính, Bộ phận tiếp nhận và trả kết 



quả hồ sơ UBND cấp huyện và Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ UBND 



cấp xã nơi thực hiện TTHC: Thông báo kết quả trên trên các phương tiện thông 



tin đại chúng của địa phương. 



Công chức/viên chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ, vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



Đối với hồ sơ nộp qua dịch vụ công trực tuyến, kết quả giải quyết được trả 



trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. Cá nhân, tổ chức tới nhận kết quả 



giải quyết TTHC mang theo hồ sơ gốc để đối chiếu và nộp lại cho cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ. 



+ Trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích: thực hiện theo hướng 



dẫn của Bưu điện. 



+ Trả kết quả trực tuyến: 



Trả kết quả trực tuyến cho cá nhân, tổ chức thông qua Cổng Dịch vụ công 



trực tuyến khi có yêu cầu và được pháp luật cho phép. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh. 











259 



 



2. Tên TTHC: Hỗ trợ khôi phục sản xuất vùng bị thiệt hại do thiên tai 



Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc kể từ ngày UBND các cấp 



nhận được hồ sơ hợp lệ. 



2.1 Cách thức thực hiện TTHC 



 Tổ chức, chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ với số lượng 



03 bộ (bản chính) qua các cách thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả một cửa tại xã, 



phường, thị trấn.   



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính viễn thông công ích đến Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả tại xã, phường, thị trấn. 



2.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận Tiếp nhậnvà Trả kết quả cấp xã, phường, thị trấn (gọi chung 



là cấp xã). 



- Hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích, 



công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, 



đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử. 



- Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Chủ tịch UBND, trưởng Ban chỉ huy 



Phòng chống thiên tai và TKCN cấp xã giải quyết 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 



chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 



giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại UBND cấp xã 



Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm 



định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 











260 



 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, ký phát hành. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Ban Chỉ huy Phòng, chống thiên 



tai và tìm kiếm cứu nạn cấp xã.   



(Thời gian 1.5 ngày) 



*  Lãnh đạo Uỷ ban nhân dân cấp xã  xem xét, dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



+ Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



+ Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 



Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



do mình ký phát hành. 



(Thời hạn: 1 ngày). 



* Văn thư cấp xã: Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát 



hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ 



sơ tới bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cấp xã, phường, thị trấn  



 (Thời hạn: 0,5 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức cấp xã tiếp nhận hồ sơ, xử lý, thẩm định hồ sơ; dự thảo văn 



bản thành lập Hội đồng kiểm tra (Hội đồng kiểm tra với sự tham gia, phối hợp 



của Ban chỉ huy PCTT và TKCN cấp xã do Chủ tịch UBND cấp xã thành lập) 



để kiểm tra, xác nhận thiệt hại, nhu cầu hỗ trợ cụ thể của từng hộ sản xuất; trình 



Chủ tịch UBND cấp xã quyết định thành lập.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Chủ tịch UBND 



cấp xã.  



(Thời hạn: 3 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã:     



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký phát hành Quyết định. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư UBND cấp xã : 
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Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, gửi tới Hội đồng kiểm tra 



(Thời hạn: 0,75 ngày) 



* Hội đồng kiểm tra tiến hành xem xét xử lý, thẩm định hồ sơ, kiểm tra, 



xác nhận thiệt hại; lập biểu tổng hợp danh sách thiệt hại theo các nhóm đối 



tượng; lập biên bản công khai danh sách đề nghị hỗ trợ thiệt hại cụ thể của từng 



hộ sản xuất; niêm yết công khai, thông báo trên Đài truyền thanh xã, phường, thị 



trấn; lập biên bản kết thúc công khai; lập tờ trình tổng hợp khối lượng thiệt hại, 



kinh phí đề nghị hỗ trợ thiệt hại của toàn xã, phường, thị trấn theo quy định.  



(Thời hạn: 9 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã: kiểm tra, xem xét kết quả    



+ Nếu không thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì yêu cầu 



sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 



 + Nếu thống nhất với dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì Báo cáo, trình 



lên UBND cấp huyện thẩm định, xem xét, quyết định theo thẩm quyền; đồng 



thời cho thông báo kết quả giải quyết trên phương tiện thông tin đại chúng của 



địa phương. Ủy ban nhân dân cấp xã chịu trách nhiệm về tính chính xác của nội 



dung số liệu, danh sách thiệt hại và khối lượng, mức độ thiệt hại do thiên tai. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư UBND cấp xã : 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển hồ sơ sang Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã (Thời hạn: 0,25 ngày) 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận, xử lý hồ sơ, 



chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện xử lý. 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



b) Tại UBND cấp huyện 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện tiếp nhận chuyển tới 



Ban Ban chỉ huy PCTT và TKCN cấp huyện để chỉ đạo, xử lý, giải quyết.  



(Thời hạn: 0.25 ngày) 



* Lãnh đạo Lãnh đạo Ban chỉ huy phòng chống thiên tai và TKCN cấp 



huyện tiếp nhận hồ sơ, xử lý và chuyển tới công chức thụ lý, xử lý hồ sơ.  



(Thời hạn: 0.25 ngày) 



* Công chức thụ lý tiếp nhận hồ sơ, tổng hợp, xử lý, phối hợp phòng 



chuyên môn cấp huyện thẩm định; dự thảo Quyết định hỗ trợ khôi phục sản xuất 



vùng bị thiệt hại do thiên tai theo thẩm quyền của UBND cấp huyện hoặc dự 



thảo văn bản trình UBND tỉnh.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Lãnh đạo Ban chỉ 



huy phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn cấp huyện.  



(Thời hạn: 11.25 ngày) 



* Lãnh đạo Ban chỉ huy phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn cấp 



huyện xem xét:  
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+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký, 



phê duyệt. 



Lãnh đạo Ban chỉ huy phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn cấp 



huyện chịu trách nhiệm về tính chính xác của nội dung số liệu thiệt hại do thiên 



tai trình Lãnh đạo UBND cấp huyện. 



 (Thời hạn: 02 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp huyện:     



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký Quyết định hỗ trợ khôi phục sản xuất 



vùng bị thiệt hại do thiên tai theo thẩm quyền hoặc ký phát hành văn bản trình 



UBND tỉnh. Đồng thời, cho Thông báo kết quả trên trên các phương tiện thông 



tin đại chúng của địa phương. 



Ủy ban nhân dân cấp huyện chịu trách nhiệm về tính chính xác của nội 



dung số liệu thiệt hại do thiên tai trình UBND tỉnh. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư UBND cấp huyện: 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển hồ sơ văn bản đến 



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. 



 (Thời hạn: 0,125 ngày) 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 



 Tiếp nhận văn bản theo quy định, chuyển hồ sơ văn bản đến Sở Nông 



nghiệp và PTNT 



 (Thời hạn: 0,125 ngày) 



c) Tại Sở Nông nghiệp và PTNT 



Tại Chi cục Quản lý đê điều và PCLB (Sở Nông nghiệp và PTNT):  



*  Công chức được phân công - Cơ quan thường trực Ban Chỉ huy Phòng 



chống thiên tai và TKCN tỉnh, xử lý hồ sơ phối hợp với đơn vị liên quan, tổng 



hợp kết quả thẩm định; dự thảo văn bản Ban Chỉ huy Phòng chống thiên tai và 



TKCN tỉnh trình UBND tỉnh; dự thảo Quyết định hỗ trợ khôi phục sản xuất 



vùng bị thiệt hại do thiên tai hoặc văn bản trả lời.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Lãnh đạo bộ phận 



chuyên môn được phân công. 



(Thời hạn: 9.5 ngày) 



* Lãnh đạo phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và 



dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 
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+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký trình Ban Chỉ huy Phòng chống thiên 



tai và tìm kiếm cứu nạn tỉnh phê duyệt. 



(Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo Ban Chỉ huy Phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn tỉnh: 



đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết 



hồ sơ: 



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký trình UBND tỉnh xem xét, phê duyệt. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư Ban Chỉ huy Phòng chống thiên tai và TKCN tỉnh: 



Tiếp nhận, xử lý và phát hành văn bản theo quy định, chuyển UBND tỉnh. 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



d) Tại UBND tỉnh.   



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập- Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 1.5 ngày ) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển chuyên 



viên biên tập để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 











264 



 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 0.5 ngày ) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.25 ngày) 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Sở Nông nghiệp và PTNT 



(Chi cục Quản lý đê điều và PCLB); Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ 



UBND cấp huyện và Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ UBND cấp xã nơi 



thực hiện TTHC. (Thời hạn 0.25 ngày) 



 Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Sở Nông nghiệp và PTNT (Chi cục Quản lý đê điều và PCLB); Bộ phận 



tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ UBND cấp huyện và Bộ phận tiếp nhận và trả kết 



quả hồ sơ UBND cấp xã nơi thực hiện TTHC thông báo kết quả trên trên các 



phương tiện thông tin đại chúng của địa phương. 



Công chức/viên chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ, vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 



- Thông báo cho tổ chức, cá nhân biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh 
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3. Tên TTHC:  Hỗ trợ khám chữa bệnh, trợ cấp tai nạn cho lực lượng 



xung kích phòng chống thiên tai cấp xã trong trường hợp chưa tham gia 



bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội  



Tổng thời gian thực hiện: 25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn, hồ 



sơ theo quy định, cụ thể:  



- 10 ngày làm việc đối với Ủy ban nhân dân cấp xã; 



- 05 ngày làm việc đối với Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; 



- 10 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định trợ cấp: UBND cấp xã chi trả 



kinh phí khám chữa bệnh cho đối tượng được hưởng:  



3.1 Cách thức thực hiện TTHC 



Người tham gia lực lượng xung kích phòng chống thiên tai cấp xã hoặc 



người đại diện hợp pháp lập 01 bộ hồ sơ gửi Ủy ban nhân dân xã qua các cách 



thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả một cửa tại xã, 



phường, thị trấn.   



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính viễn thông công ích đến Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả tại xã, phường, thị trấn. 



3.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận Tiếp nhậ nvà Trả kết quả cấp xã, phường, thị trấn (gọi chung 



là cấp xã). 



- Hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích, 



công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, 



đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử. 



- Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến Chủ tịch UBND cấp xã giải quyết 











266 



 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 



chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 



giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại UBND cấp xã 



* Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện: Phân công công chức/viên 



chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết.  



(Thời gian 0,5 ngày) 



Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm 



định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, ký phát hành. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu từ Lãnh đạo UBND cấp xã.   



Thời gian 1 ngày 



*  Lãnh đạo Uỷ ban nhân dân cấp xã xem xét, dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



+ Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



+ Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 



Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



do mình ký phát hành. 



(Thời hạn: 1 ngày). 



* Văn thư cấp xã: Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát 



hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ 



sơ tới bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cấp xã.  



 (Thời hạn: 0,5 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức cấp xã tiếp nhận hồ sơ, xử lý, thẩm định hồ sơ; dự thảo kết 



quả giải quyết hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND cấp xã quyết định thành lập.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Lãnh đạo UBND 



cấp xã.  
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(Thời hạn: 8 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ     



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký duyệt, chuyển văn thư phát hành. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



* Văn thư UBND cấp xã : 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển hồ sơ sang Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận, xử lý hồ sơ, 



chuyển kết quả và hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 



xử lý. 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



b) Tại UBND cấp huyện 



- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện tiếp nhận chuyển tới 



phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện để chỉ đạo, xử lý, giải quyết.  



(Thời hạn: 0.25 ngày) 



- Công chức thụ lý tiếp nhận hồ sơ, tổng hợp, xử lý, phối hợp phòng 



chuyên môn cấp huyện thẩm định; dự thảo Quyết định hỗ trợ chi phí khám bệnh, 



chữa bệnh, trợ cấp tai nạn cho đối tượng được hưởng trình Lãnh đạo Phòng 



chuyên môn.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Lãnh đạo phòng.  



(Thời hạn: 3 ngày) 



- Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét: 



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký, 



phê duyệt. 



(Thời hạn: 01 ngày) 



- Lãnh đạo UBND cấp huyện:     



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký hỗ trợ chi phí khám bệnh, chữa bệnh, 



trợ cấp tai nạncho đối tượng được hưởng, chuyển văn thư phát hành. 



(Thời hạn: 0.5 ngày) 



- Văn thư UBND cấp huyện: 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển hồ sơ văn bản tới 



bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện. 
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(Thời hạn: 0,125 ngày) 



- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện tiếp nhận chuyển tới 



UBND cấp xã,  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp nơi nộp hồ sơ. 



(Thời hạn: 0,125 ngày) 



 Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ, vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 



- Thông báo cho người tham gia lực lượng xung kích phòng chống thiên 



tai cấp xã hoặc người đại diện hợp pháp biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



(Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày có quyết định trợ cấp, Ủy 



ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thực hiện chi trả kinh phí khám chữa bệnh 



cho đối tượng được hưởng; việc chi trả bằng hình thức chuyển khoản hoặc qua 



đường bưu chính hoặc trực tiếp nhận ở cấp xã) 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh 
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4. Tên TTHC: Trợ cấp tiền tuất, tai nạn (đối với trường hợp tai nạn 



suy giảm khả năng lao động từ 5% trở lên) cho lực lượng xung kích phòng 



chống thiên tai cấp xã chưa tham gia bảo hiểm xã hội 



Tổng thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 



hợp lệ. 



4.1 Cách thức thực hiện TTHC 



Người tham gia lực lượng xung kích phòng chống thiên tai cấp xã hoặc 



người đại diện hợp pháp lập 01 bộ hồ sơ gửi Ủy ban nhân dân xã qua các cách 



thức sau: 



- Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả một cửa tại xã, 



phường, thị trấn.   



- Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính viễn thông công ích đến Bộ phận tiếp 



nhận và trả kết quả tại xã, phường, thị trấn. 



4.2. Quy trình giải quyết TTHC 



Bước 1. Tiếp nhận và chuyển hồ sơ TTHC: 



Tại Bộ phận Tiếp nhậnvà Trả kết quả cấp xã, phường, thị trấn (gọi chung 



là cấp xã). 



- Hồ sơ được nộp trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích, 



công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, 



đầy đủ) của hồ sơ. 



+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định công 



chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ; 



+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức/viên chức tiếp nhận hồ sơ 



phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC; 



+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức/viên 



chức tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả; quét 



(scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông 



tin một cửa điện tử. 



- Công chức/viên chức được giao tiếp nhận hồ sơ chịu trách nhiệm về tính 



hợp lệ của hồ sơ TTHC. 



- Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ TTHC theo quy định, Công chức/viên chức 



tiếp nhận hồ sơ thực hiện chuyển hồ sơ đến lãnh đạo UBND cấp xã giải quyết 



+ Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi thông tin và ký xác 



nhận chuyển cùng hồ sơ giấy tiếp nhận trực tiếp trong ngày làm việc hoặc 



chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 



giờ hàng ngày. 



Bước 2. Giải quyết hồ sơ TTHC 



a) Tại UBND cấp xã 
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* Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện: Phân công công chức/viên 



chức thụ lý, gửi kèm hồ sơ và có ý kiến lưu ý nếu cần thiết.  



(Thời gian 0,5 ngày) 



Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Tiếp nhận hồ sơ; xử lý, thẩm 



định hồ sơ; xác minh, thẩm tra hồ sơ (nếu có); niêm yết, công khai (nếu có). 



1. Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức/viên chức được phân công thụ lý: Dự thảo văn bản thông báo 



yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung; trình 



Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, ký phát hành. 



Công chức/viên chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm 



tra, đánh giá hồ sơ; nội dung thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ và thể 



thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh đạo UBND cấp xã kiểm tra, phê duyệt; 



điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung.   



(Thời gian 1 ngày) 



*  Lãnh đạo Uỷ ban nhân dân cấp xã  xem xét, dự thảo thông báo yêu cầu 



bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 



+ Nếu không thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu 



cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; chuyển 



công chức/viên chức được phân công thụ lý để thực hiện. 



+ Nếu thống nhất với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo thông báo yêu cầu bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ thì duyệt, ký, phát hành. 



Lãnh đạo UBND cấp xã chịu trách nhiệm về về sự chính xác, hợp pháp, 



hợp lý của kết quả xử lý hồ sơ và thông báo yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



do mình ký phát hành. 



(Thời hạn: 1 ngày). 



* Văn thư cấp xã: Đóng dấu kết quả giải quyết hồ sơ; làm thủ tục phát 



hành; lập và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. Chuyển kết quả giải quyết hồ 



sơ tới bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cấp xã, phường, thị trấn  



 (Thời hạn: 0,5 ngày). 



2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện giải quyết:  



* Công chức cấp xã tiếp nhận hồ sơ, xử lý, thẩm định hồ sơ; thẩm định, 



dự thảo văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp xã quyết định.  



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình Lãnh đạo UBND 



cấp xã.  



(Thời hạn: 8 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp xã:     



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện 



lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký phát hành văn bản. 



(Thời hạn: 01 ngày) 
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* Văn thư UBND cấp xã : 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển hồ sơ sang Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận, xử lý hồ sơ, 



chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện xử lý. 



(Thời hạn: 0,25 ngày) 



b) Tại UBND cấp huyện 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện tiếp nhận chuyển tới 



công chức UBND cấp huyện để xử lý, giải quyết.  



(Thời hạn: 0.25 ngày) 



* Công chức thụ lý tiếp nhận hồ sơ, tổng hợp, xử lý, phối hợp phòng 



chuyên môn cấp huyện thẩm định; dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng chuyên 



môn. Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về dự thảo khi trình.  



(Thời hạn: 3,5 ngày) 



* Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét: 



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký, 



phê duyệt. 



(Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Lãnh đạo UBND cấp huyện:     



+ Nếu không thống nhất với dự thảo thì yêu cầu sửa, bổ sung, hoàn thiện lại; 



+ Nếu thống nhất với dự thảo thì ký văn bản trình UBND tỉnh, chuyên 



văn thư phát hành  



(Thời hạn: 0.5 ngày) 



* Văn thư UBND cấp huyện: 



Tiếp nhận và phát hành văn bản theo quy định, chuyển hồ sơ văn bản Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện.  



(Thời hạn: 0,125 ngày) 



* Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện tiếp nhận chuyển tới 



Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh 



(Thời hạn: 0,125 ngày) 



c) Tại UBND cấp tỉnh 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình: xem xét, kiểm tra tính hợp lệ (chính xác, đầy đủ) của hồ sơ, 



chuyển hồ sơ đến Chuyên viên biên tập - Văn phòng UBND tỉnh để giải quyết: 



+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử được tiếp nhận trực tuyến của tổ chức, 



cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một 



cửa điện tử tỉnh. 
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+ Chuyển ngay dữ liệu hồ sơ điện tử đã được cập nhật đến cơ quan có thẩm 



quyền giải quyết thông qua Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh. 



+ Chuyển hồ sơ giấy cùng Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ, ghi 



thông tin và ký xác nhận trong ngày làm việc. 



(Thời hạn 0,25 ngày) 



* Chuyên viên biên tập - Văn phòng UBND tỉnh được phân công thụ lý: 



Dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ; trình Lãnh đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt. 



Công chức thụ lý chịu trách nhiệm về kết quả thẩm định, thẩm tra, đánh 



giá hồ sơ; kết quả giải quyết hồ sơ và thể thức kỹ thuật trình bày khi trình Lãnh 



đạo Văn Phòng kiểm tra, phê duyệt; điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khi có yêu cầu 



từ Lãnh đạo Văn phòng. 



(Thời hạn 2.5  ngày ) 



* Lãnh đạo Văn phòng: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



Lãnh đạo Văn phòng chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, trình Lãnh đạo UBND tỉnh. 



(Thời hạn 1 ngày ) 



* Lãnh đạo UBND tỉnh: đánh giá quá trình thụ lý, xem xét kết quả xử lý hồ 



sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ: 



- Nếu không nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ 



sơ thì cho ý kiến chỉ đạo, yêu cầu sửa đổi, bổ sung hoàn thiện lại; chuyển Lãnh đạo 



Văn phòng để thực hiện. 



- Nếu nhất trí với kết quả xử lý hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết hồ sơ thì 



phê duyệt, quyết định ban hành. 



Lãnh đạo UBND tỉnh chịu trách nhiệm về sự chính xác, hợp pháp, hợp lý 



của kết quả xử lý hồ sơ do mình phê duyệt, quyết định ban hành, chuyển Bộ phận 



Văn Thư. 



(Thời hạn 01 ngày) 



* Bộ phận Văn Thư: Đóng dấu văn bản; làm thủ tục phát hành; lập và quản 



lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định. 



Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Công chức đầu mối của Văn phòng 



UBND tỉnh được phân công tiếp nhận hồ sơ Sở trình. 



(Thời hạn 0.125 ngày) 











273 



 



* Công chức đầu mối của Văn phòng UBND tỉnh được phân công tiếp 



nhận hồ sơ Sở trình Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ tới Bộ phận tiếp nhận và trả 



kết quả hồ sơ các cấp.  



 (Thời hạn 0.125 ngày) 



 Bước 3. Trả kết quả giải quyết TTHC 



Công chức/viên chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, tiếp nhận kết quả 



giải quyết hồ sơ, vào sổ theo dõi hồ sơ và phần mềm điện tử, thực hiện: 



- Thông báo cho người tham gia lực lượng xung kích phòng chống thiên 



tai cấp xã hoặc người đại diện hợp pháp biết trước qua tin nhắn, thư điện tử, điện 



thoại đối với hồ sơ TTHC được giải quyết trước thời hạn quy định. 



(Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày có quyết định trợ cấp, Ủy 



ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm thực hiện chi trả kinh phí khám chữa bệnh 



cho đối tượng được hưởng; việc chi trả bằng hình thức chuyển khoản hoặc qua 



đường bưu chính hoặc trực tiếp nhận ở cấp xã) 



- Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC: 



+ Trả kết quả trực tiếp: 



Tổ chức, cá nhân nhận kết quả giải quyết TTHC theo thời gian, địa điểm 



ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (xuất trình giấy hẹn trả kết quả). 



Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và yêu cầu người đến nhận kết quả ký 



nhận vào sổ và trao kết quả. 



- Thời gian: Giờ làm việc theo quy định của tỉnh 
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