
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC  

PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NÔNG NGHIỆP  

VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN  

(Kèm theo Quyết định số   153  /QĐ-UBND ngày   24  /01/2024 của Chủ tịch UBND 

tỉnh) 

 

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

1. Thủ tục phê duyệt hoặc điều chỉnh phương án quản lý rừng bền vững 

của chủ rừng là tổ chức (Mã số TTHC: 1.000055). 

Trình tự 

công việc 
Chức danh, vị trí Nội dung công việc 

Thời 

gian thực 

hiện 

Bước 1 
CCVC tại Trung 

tâm HCC tỉnh 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy 

định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định 

thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả. 

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do. 

Giờ hành 

chính 

Bước 2 
CCVC tại Trung 

tâm HCC tỉnh 

Chuyển hồ sơ cho Chi cục Kiểm lâm thuộc Sở Nông 

nghiệp và Phát triển nông thôn. 
0.5 ngày 

Bước 3 
Phòng Tổ chức -

Hành chính 

Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn 

(Phòng Sử dụng và Phát triển rừng). 
0.5 ngày 

Bước 4 
Phòng  

chuyên môn 

Tham mưu lấy ý kiến của các sở, ban, ngành liên 

quan và UBND cấp huyện nơi chủ rừng được giao 

đất, giao rừng hoặc cho thuê đất. Tổng hợp ý kiến, 

đánh giá, hoàn thiện báo cáo thẩm định và trình lãnh 

đạo chi cục. 

18 ngày 

Bước 5 Lãnh đạo chi cục 
Xem xét, tham mưu Sở Nông nghiệp và Phát triển 

nông thôn trình UBND tỉnh phê duyệt phương án 
01 ngày 

Bước 6 

Lãnh đạo Sở Nông 

nghiệp và Phát 

triển nông thôn 

Xem xét, ký duyệt. 01 ngày 

Bước 7 Văn thư 
Vào sổ văn bản, lưu hồ sơ; chuyển kết quả cho phòng 

Tổ chức - Hành chính, Chi cục Kiểm lâm. 
0.5 ngày 

Bước 8 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Chuyển kết quả cho CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh. 0.5 ngày 

Bước 9 
CCVC tại Trung 

tâm HCC tỉnh 

Chuyển kết quả thẩm định hồ sơ cho CCVC tiếp nhận 

và trả kết quả VP. UBND tỉnh. 
0.5 ngày 

Bước 10 

CCVC tiếp nhận và 

trả kết quả VP. 

UBND tỉnh 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ cho bộ phận 

chuyên môn xử lý. 
0.5 ngày 

Bước 11 
Công chức phòng 

chuyên môn 

Kiểm tra, hoàn chỉnh dự thảo văn bản trình lãnh đạo 

VP. UBND tỉnh. 
02 ngày 

Bước 12 
Lãnh đạo VP. 

UBND tỉnh 
Xem xét, trình lãnh đạo UBND tỉnh. 01 ngày 
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Bước 13 
Lãnh đạo 

 UBND tỉnh 

Xem xét, ký quyết định phê duyệt phương án. 
01 ngày 

Bước 14 

Văn thư và CCVC 

tiếp nhận và trả kết 

quả của VP. 

UBND tỉnh 

Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả cho 

CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh. 
01 ngày 

Bước 15 
CCVC tại Trung 

tâm HCC tỉnh 

Tiếp nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; thu phí, 

lệ phí (nếu có). 

Giờ hành 

chính 

 Tổng thời gian thực hiện TTHC: 28 ngày 

II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN 

I. Thủ tục phê duyệt hoặc điều chỉnh phương án quản lý rừng bền vững 

của chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư hoặc hộ gia đình cá 

nhân liên kết thành nhóm hộ, tổ hợp tác trường hợp có tổ chức các hoạt động 

du lịch sinh thái (Mã số TTHC: 3.000250). 

Trình tự      

công việc 
Chức danh, vị trí Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Công chức bộ phận 

một cửa UBND cấp 

huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy 

định, công chức tại bộ phận một cửa tiếp nhận và 

lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác 

theo quy định, công chức tại bộ phận một cửa 

hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tại bộ 

phận một cửa phải nêu rõ lý do hồ sơ chưa đầy đủ, 

đề nghị bổ sung. 

 

 

 

 

Giờ hành 

chính 

 

 

Bước 2 

Công chức bộ phận 

một cửa UBND cấp 

huyện 

Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý. 0.5 ngày 

Bước 3 
Công chức  

phòng chuyên môn 

Tham mưu văn bản lấy ý kiến về nội dung phương 

án. Tổng hợp, đánh giá, hoàn thiện báo cáo kết quả 

thẩm định, trình lãnh đạo phòng. 

15 ngày 

Bước 4 
Lãnh đạo  

phòng chuyên môn 

Xem xét, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ban 

hành quyết định. 
01 ngày 

Bước 5 

Công chức Văn 

phòng HĐND và 

UBND cấp huyện 

Kiểm tra, hoàn chỉnh hồ sơ trình lãnh đạo Văn 

phòng HĐND và UBND cấp huyện. 
02 ngày 

Bước 6 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND  

cấp huyện 

Xem xét, trình lãnh đạo UBND cấp huyện. 01 ngày 

Bước 7 
Lãnh đạo  

UBND cấp huyện 
Xem xét, ký ban hành. 1.5 ngày 

Bước 8 Văn thư 
Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết quả cho 

công chức bộ phận một cửa UBND cấp huyện. 
01 ngày 
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Bước 9 

Công chức bộ phận 

một cửa UBND cấp 

huyện 

Tiếp nhận và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; thu 

phí, lệ phí (nếu có). 

Giờ hành 

chính 

 Tổng thời gian thực hiện TTHC: 22 ngày 
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