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MĀC LĀC 
DANH MĀC QUY TRÌNH NàI Bà LĨNH VþC CH�N NUÔI 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-BNN-CN ngày      tháng       năm 2024 
của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn) 

 

STT Tên thă tāc hành chính Trang 

1 

Cấp giấy phép nhập khẩu sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi có chứa chất 
mới để khảo nghiệm, nghiên cứu khoa học, trưng bày tại hội chợ, triển 
lãm, làm mẫu phân tích tại phòng thử nghiệm hoặc sản xuất, gia công 
nhằm mÿc đích xuất khẩu 

3-6 

2 
Cấp lại giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải 
chăn nuôi 7-10 

3 
Cấp giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn 
nuôi 

11-19 

4 Công nhận kết quả khảo nghiệm sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi 20-24 

5 Miễn giảm kiểm tra chất lượng thức ăn chăn nuôi nhập khẩu 25-28 

6 
Thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi cāa phòng thử 
nghiệm nước xuất khẩu 

29-33 

7 
Nhập khẩu thức ăn chăn nuôi chưa được công bố thông tin trên cổng thông 

tin điện tử cāa Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 
34-37 

8 Công bố thông tin sản phẩm thức ăn bổ sung sản xuất trong nước 38-39 

9 
Cấp lại giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thương 
mại, thức ăn chăn nuôi theo đặt hàng  

40-43 

10 Đăng ký kiểm tra xác nhận chất lượng thức ăn chăn nuôi nhập khẩu 44-44 

11 
Thừa nhận quy trình khảo nghiệm và công nhận thức ăn chăn nuôi cāa nước 
xuất khẩu 

45-49 

12 Thay đổi thông tin sản phẩm thức ăn bổ sung 50-52 

13 Công bố lại thông tin sản phẩm thức ăn bổ sung 52-53 

14 Công bố thông tin sản phẩm thức ăn bổ sung nhập khẩu 54-55 

15 
Cấp giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thương mại, 
thức ăn chăn nuôi theo đặt hàng 

56-67 

16 Nhập khẩu lần đầu đực giống, tinh, phôi, giống gia súc 68-71 

17 Công nhận dòng, giống vật nuôi mới 72-75 

18 
Xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống vật nuôi trong danh mÿc giống vật 
nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo 

76-80 

19 Trao đổi nguồn gen giống vật nuôi quý, hiếm 81-85 

20 Gia hạn giấy phép tiếp cận nguồn gen 86-89 

21 
Cấp quyết định cho phép đưa nguồn gen ra nước ngoài phÿc vÿ học tập hoặc 
nghiên cứu, phân tích, đánh giá không vì mÿc đích thương mại 90-93 

22 Cấp giấy phép tiếp cận nguồn gen 94-98 

23 Đăng ký tiếp cận nguồn gen 99-102 
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24 
Cấp giấy chứng nhận lưu hành tự do (cfs) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc 
phạm vi quản lý cāa bộ nông nghiệp và phát triển nông thôn (lĩnh vực chăn 
nuôi) 

103-106 

25 
Sửa đổi, bổ sung/cấp lại giấy chứng nhận lưu hành tự do (cfs) đối với hàng 
hóa xuất khẩu thuộc phạm vi quản lý cāa bộ nông nghiệp và phát triển nông 
thôn (lĩnh vực chăn nuôi) 

107-110 

26 
Thā tÿc chỉ định tạm thời tổ chức đánh giá sự phù hợp hoạt động thử nghiệm, 
giám định, kiểm định, chứng nhận 111-115 

27 
Thā tÿc chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp hoạt động thử nghiệm, giám 
định, kiểm định, chứng nhận 116-120 

28 Thā tÿc cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 121-124 

29 Thā tÿc cấp bổ sung, sửa đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 125-128 

30 Thā tÿc cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm 129-132 

31 Thā tÿc cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 133-136 

32 Thā tÿc cấp bổ sung, sửa đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 137-140 

33 Thā tÿc cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 141-144 

34 Thā tÿc cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 145-150 

35 Thā tÿc cấp bổ sung, sửa đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 151-156 

36 Thā tÿc cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 157-162 

37 
Thā tÿc thay đổi, bổ sung phạm vi, lĩnh vực đánh giá sự phù hợp được chỉ 
định 

163-167 

38 Thā tÿc cấp lại quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp 168-171 
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DANH MĀC CÁC QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 
HÀNH CHÍNH THUàC THÆM QUYÀN GIÀI QUY¾T CĂA CĀC CH�N NUÔI 
(Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-BNN-CN ngày       tháng      năm 2024 

 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn) 
 
 

Quy trình nái bá sß: 01 
 

QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 
CÂP GIÂY PHÉP NH¾P KHÆU SÀN PHÆM Xþ LÝ CHÂT THÀI CH�N NUÔI CÓ CHĄA CHÂT MâI ĐÂ KHÀO NGHIÞM, 

NGHIÊN CĄU KHOA HäC, TR¯NG BÀY T¾I HàI CHþ, TRIÂN LÃM, LÀM MÈU PHÂN TÍCH T¾I PHÒNG THþ NGHIÞM 
HO¾C SÀN XUÂT, GIA CÔNG NH¾M MĀC ĐÍCH XUÂT KHÆU 

(Mã sß: 1.011033) 
 

Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi cho 
tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ thì thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 

 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 

 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 

 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 

 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

 

 

 

 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Khoa học 
Công nghệ, Môi 
trường và Hợp 

tác quốc tế 

(Phòng KHCN, 

MT và HTQT) 

08 ngày làm việc  

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

02 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại phòng 
chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 03 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội dung 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu hoặc từ chối): chuyển sang Bước 
3. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

08 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo Giấy phép nhập khẩu sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi hoặc Văn bản 
từ chối và trình Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Giấy phép nhập khẩu sản phẩm 
xử lý chất thải chăn nuôi hoặc Văn bản từ chối. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

02 ngày làm việc  

Bước 5 
Phê duyệt Giấy phép nhập khẩu sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi hoặc Văn bản 
từ chối. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để phát hành. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  

Bước 7 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả giải 
quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đā, hợp lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 02 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÂP L¾I GIÂY CHĄNG NH¾N ĐĂ ĐIÀU KIÞN SÀN XUÂT SÀN PHÆM Xþ LÝ CHÂT THÀI CH�N NUÔI 
(Mã sß: 1.011032) 

 

Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi cho 
tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): Thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại phòng 
chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ sơ 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội dung 
báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 2.2 ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): chuyển sang Bước 3. 
Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

02 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn 
nuôi và trình Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Giấy chứng nhận đā điều kiện 
sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

0,5 ngày làm việc  
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 5 
Phê duyệt Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn 
nuôi. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để phát hành. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

Bước 7 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả giải 
quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 

hợp lệ. 
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                                                                     Quy trình nái bá sß: 03 
 

QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 
CÂP GIÂY CHĄNG NH¾N ĐĂ ĐIÀU KIÞN SÀN XUÂT SÀN PHÆM Xþ LÝ CHÂT THÀI CH�N NUÔI 

(Mã sß: 1.011031) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
I Quy trình cÃp GiÃy chąng nh¿n đă điÁu kißn sÁn xuÃt sÁn phÇm xÿ lý chÃt thÁi ch�n nuôi 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước 
sau: 

 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để 
gửi cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên 

môn. 

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước 
sau: 

 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước 
sau: 

 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên 

môn. 

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

03 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện 
theo quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần 
mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT 

05 ngày làm 

việc 
 

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định 
hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và HTQT 

01 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 

 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 
02 ngày làm 

việc 
 

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và 
hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT 

01 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên 
nội dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả  

01 ngày làm 

việc  
 

Bước 2.2 ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): chuyển sang Bước 3. Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 3 

- Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất sản 
phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT  
01 ngày làm việc  

- Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản 
xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
01 ngày làm việc  

- Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất 
sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 4 

Đánh giá hồ sơ:  
- Trưởng đoàn đánh giá phân công nhiệm vÿ cāa thành viên đoàn đánh giá. 
Phòng KHCN, MT và HTQT gửi tài liệu, hồ sơ cho thành viên đoàn đánh 
giá tương ứng với nhiệm vÿ được phân công. 
- Thành viên đoàn đánh giá thực hiện việc xem xét tài liệu, hồ sơ cāa cơ sở 
sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi và dự thảo nội dung đánh giá 
đối với tài liệu, hồ sơ gửi thư ký tổng hợp, báo cáo Trưởng đoàn.  
- Họp đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn 
nuôi.  

- Trưởng đoàn đánh giá báo cáo Lãnh đạo Cÿc kết quả đánh giá hồ sơ điều 
kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi.  
+ Trường hợp 1: hồ sơ đạt yêu cầu, chuyển sang bước tiếp theo.  
+ Trường hợp 2: hồ sơ không đạt yêu cầu.  
 Phòng KHCN, MT và HTQT xây dựng và ký văn bản yêu cầu tổ chức, cá 
nhân sửa đổi, bổ sung và chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ. 

Phòng KHCN, MT và 

HTQT;  

Đoàn Đánh giá 

06 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo văn bản đề nghị và nộp lại hồ sơ về 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển 
hồ sơ khắc phÿc cho Phòng KHCN, MT và HTQT.  

+ Phòng KHCN, MT và HTQT chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên 
đoàn đánh giá theo phân công.  
+ Thành viên đoàn đánh giá theo phân công xem xét hồ sơ và tiếp tÿc thực 
hiện theo quy trình tại Bước này.  

Bước 5 

- Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá điều kiện thực tế cāa cơ sở 
sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. Để bảo đảm tính liên tÿc, thống 
nhất trong xử lý hồ sơ, thành viên đoàn đánh giá điều kiện thực tế là thành 
viên đoàn đánh giá hồ sơ. Trường hợp có sự thay đổi, Lãnh đạo Phòng 
KHCN, MT và HTQT báo cáo và được sự đồng ý cāa Lãnh đạo Cÿc. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT  
03 ngày làm việc  

- Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá điều kiện thực tế cāa 
cơ sở sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
01 ngày làm việc  

- Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá điều kiện thực tế cāa cơ sở 
sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 
Đánh giá điều kiện thực tế cāa cơ sở sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn 
nuôi. 

Đoàn đánh giá 15 ngày làm việc  

Bước 7.1 

Trường hợp 1: kết quả đánh giá điều kiện thực tế đạt yêu cầu. 
Hoàn tất các thā tÿc và dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản 
phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT  
01 ngày làm việc  

Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý 
chất thải chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
Phê duyệt Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải 
chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 7.2 

Trường hợp 2: kết quả đánh giá điều kiện thực tế không đạt yêu cầu. 
Tổ chức, cá nhân thực hiện các nội dung khắc phÿc trong thời gian cam kết 
theo yêu cầu cāa đoàn đánh giá tại Biên bản đánh giá điều kiện sản xuất sản 
phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Cơ sở sản xuất sản 
phẩm xử lý chất thải 

chăn nuôi 
06 tháng  

Bước 8 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ khắc phÿc về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến 
chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

Bước 9 

Phòng KHCN, MT và HTQT chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên đoàn 
đánh giá theo phân công. 
+ Đánh giá lại điều kiện thực tế (nếu cần thiết).  
+ Hồ sơ khắc phÿc đạt yêu cầu: thực hiện các bước như Trường hợp 1 Bước 
này.  

+ Hồ sơ khắc phÿc không đạt yêu cầu: phòng KHCN, MT và HTQT chuyển 
bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung, 
hoàn thiện; (Quy trình quay lại Bước 8). 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT; Đoàn đánh giá 

  

Bước 10 

Chuyển Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải 
chăn nuôi hoặc văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận cho Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
01 ngày làm việc  

Bước 11 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết 
quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

- Đánh giá điều kiện thực tế: 20 ngày làm việc kể từ ngày 
hồ sơ đạt yêu cầu. 

- Cấp Giấy chứng nhận: 05 ngày làm việc kể từ ngày hồ sơ 
đánh giá điều kiện thực tế đạt yêu cầu. 

II Quy trình đánh giá giám sát duy trì điÁu kißn sÁn xuÃt sÁn phÇm xÿ lý chÃt thÁi ch�n nuôi 

Bước 1 

- Phòng KHCN, MT và HTQT lập danh sách các cơ sở sản xuất sản phẩm 
xử lý chất thải chăn nuôi đã được Cÿc Chăn nuôi cấp Giấy chứng nhận đā 
điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi và kế hoạch đánh giá 
giám sát duy trì điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi trình 

Cÿc trưởng. 

Phòng KHCN, MT và 

HTQT 

Trong thời hạn 
06 tháng trước 
thời điểm đánh 
giá giám sát  

 

Dự thảo thông báo về đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất sản phẩm 
xử lý chất thải chăn nuôi. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
 

Kiểm tra Dự thảo thông báo về đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất 
sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
 

Phê duyệt thông báo về đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất sản 
phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc  

Bước 2 

Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá đánh giá giám sát điều kiện 
sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT Trong thời hạn 
20 ngày kể từ 

ngày thông báo 

(tại bước 1) 

 

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá đánh giá giám sát điều 
kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
 

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá đánh giá giám sát điều kiện 
sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 3 
Đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn 
nuôi thực tế tại cơ sở sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. Đoàn đánh giá    

Bước 4 

Lập Báo cáo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất sản phẩm 
xử lý chất thải chăn nuôi. Đoàn Đánh giá 

05 ngày kể từ 
thời điểm kết 
thúc đánh giá 

giám sát 

 

Dự thảo Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất sản 
phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
 

Kiểm tra dự thảo Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản 
xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
 

Phê duyệt Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất 
sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc  

Bước 5 

Chuyển Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất sản 
phẩm xử lý chất thải chăn nuôi cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Chuyên viên Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
  

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển Thông báo kết quả đánh giá giám 
sát điều kiện sản xuất sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi cho tổ chức, cá 
nhân. 

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả    

Bước 6 

Tr°ång hÿp k¿t quÁ giám sát duy trì điÁu kißn sÁn xuÃt sÁn phÇm xÿ 
lý chÃt thÁi ch�n nuôi thÿc t¿ t¿i c¢ sở sÁn xuÃt sÁn phÇm xÿ lý chÃt 
thÁi ch�n nuôi không đáp ąng đ°ÿc quy đãnh 
- Tổ chức, cá nhân thực hiện khắc phÿc các nội dung không đáp ứng quy 
định trong thời gian cam kết theo Biên bản đánh giá giám sát và báo cáo 

khắc phÿc về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tiếp nhận báo cáo khắc phÿc cāa tổ 
chức, cá nhân và chuyển Phòng KHCN, MT và HTQT.  

- Phòng KHCN, MT và HTQT chuyển thành viên Đoàn Đánh giá. 

Tổ chức, cá nhân; 

Đoàn Đánh giá 

Phòng KHCN, MT và 

HTQT;  

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

 

 

 

 

 

Thời gian tổ 
chức, cá nhân 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi thÿc 

hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
- Đoàn đánh giá tiến hành thẩm định báo cáo khắc phÿc cāa tổ chức, cá nhân 

- Trường hợp 1 (kết quả thẩm định hồ sơ khắc phÿc đạt): thực hiện theo quy 
định tại Bước 4. 
- Trường hợp 2 (kết quả thẩm định hồ sơ khắc phÿc không đạt):  
+ Trưởng đoàn đánh giá tiến hành lập báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ khắc 
phÿc.  
+ Phòng KHCN, MT và HTQT xây dựng Thông báo kết quả thẩm định hồ 
sơ khắc phÿc trình Cÿc trưởng ký, chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả. 
+ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ 
khắc phÿc tới tổ chức, cá nhân. Thực hiện lặp lại trình tự tại Bước này. 

cam kết trong 
Biên bản đánh 

giá 

Bước 7 
- Lưu trữ hồ sơ. 
- Lập danh sách theo dõi. 

Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả; Phòng 

KHCN, MT và HTQT 
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Quy trình nái bá sß: 04 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÔNG NH¾N K¾T QUÀ KHÀO NGHIÞM SÀN PHÆM Xþ LÝ CHÂT THÀI CH�N NUÔI 
(Mã sß: 1.011030) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT) 

02 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 
01 ngày làm 

việc 
 

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm 

việc  
 

Bước 2.2 ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): chuyển sang Bước 3. 
Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

05 ngày làm việc  

Bước 3 Quyết định thành lập Hội đồng đánh giá kết quả khảo nghiệm. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

02 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Quyết định thành lập Hội đồng 
đánh giá kết quả khảo nghiệm. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

01 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 5 Phê duyệt Quyết định thành lập Hội đồng đánh giá kết quả khảo nghiệm. Lãnh đạo Cÿc 
02 ngày làm 

việc 
 

Bước 6 Họp Hội đồng đánh giá kết quả khảo nghiệm. Hội đồng 
01 ngày làm 

việc 
 

Bước 7 

Trường hợp 1: Hội đồng đánh giá kết quả khảo nghiệm đạt yêu cầu. Phòng 

KHCN, MT và HTQT báo cáo Lãnh đạo Cÿc để chuyển sang bước tiếp theo.  
Trường hợp 2: Hội đồng đánh giá kết quả khảo nghiệm không đạt yêu cầu. Tổ 
chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến cāa Hội đồng thẩm định: 

- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đã hoàn thiện về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả.  

- Hồ sơ hoàn thiện đạt yêu cầu, Phòng KHCN, MT và HTQT báo cáo Lãnh đạo 
Cÿc để chuyển sang bước tiếp theo. 
- Hồ sơ không đạt yêu cầu, Phòng KHCN, MT và HTQT báo cáo Lãnh đạo 
Cÿc, chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi tổ chức, cá nhân sửa đổi, 
bổ sung, hoàn thiện. Sau khi hoàn thiện hồ sơ khắc phÿc, tổ chức, cá nhân nộp 
tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả như quy trình tại Trường hợp 2 Bước này. 

Hội đồng 
08 ngày làm 

việc 
 

Bước 8 
Hoàn tất các thā tÿc và dự thảo ban hành Quyết định công nhận sản phẩm xử 
lý chất thải chăn nuôi có chứa chất mới đã qua khảo nghiệm. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 9 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc ban hành Quyết định công nhận sản phẩm 
xử lý chất thải chăn nuôi có chứa chất mới đã qua khảo nghiệm. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 10 
Phê duyệt Quyết định công nhận sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi có chứa 
chất mới đã qua khảo nghiệm. Lãnh đạo Cÿc 

02 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 11 
Chuyển Quyết định công nhận sản phẩm xử lý chất thải chăn nuôi có chứa chất 
mới đã qua khảo nghiệm cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

 

01 ngày làm việc  

Bước 12 

- Thông báo công khai Quyết định công nhận kết quả khảo nghiệm trên Cổng 
thông tin điện tử cāa Cÿc Chăn nuôi; số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả 
kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm 

việc 
 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

- Thành lập Hội đồng đánh giá kết quả khảo nghiệm: 
20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ. 
- Quyết định công nhận sản phẩm xử lý chất thải chăn 
nuôi có chứa chất mới đã qua khảo nghiệm: 05 ngày 
làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện theo ý 
kiến cāa Hội đồng thẩm định. 
- Thông báo công khai Quyết định công nhận kết quả 
khảo nghiệm trên Cổng thông tin điện tử cāa Cÿc Chăn 
nuôi: 03 ngày làm việc kể từ ngày ban hành Quyết định 
công nhận kết quả khảo nghiệm. 
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Quy trình nái bá sß: 05 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

MIÄN GIÀM KIÂM TRA CHÂT L¯þNG THĄC �N CH�N NUÔI NH¾P KHÆU 
(Mã sß: 1.008125) 

 

Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi cho 
tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo Phòng Thức ăn chăn nuôi. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa Phòng Thức ăn chăn nuôi: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại Phòng 

Thức ăn chăn nuôi để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội dung 
yêu cầu cāa Lãnh đạo Cÿc; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): thực hiện theo hướng dẫn tại 
Bước 3. 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo Văn bản xác nhận miễn giảm kiểm tra nhà nước về chất lượng thức ăn 
chăn nuôi nhập khẩu hoặc văn bản từ chối và trình Lãnh đạo Phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

0,5 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra Văn bản xác nhận miễn giảm kiểm tra nhà nước về chất lượng thức ăn 
chăn nuôi nhập khẩu hoặc văn bản từ chối, ký trình Lãnh đạo Cÿc. 

Lãnh đạo Văn 
Phòng Thức ăn 

chăn nuôi 

0,25 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ 
công vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 

Phê duyệt Văn bản xác nhận miễn giảm kiểm tra nhà nước về chất lượng thức ăn 
chăn nuôi nhập khẩu hoặc văn bản từ chối; Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả để phát hành. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 
Chuyển Văn bản xác nhận miễn giảm kiểm tra nhà nước về chất lượng thức ăn 
chăn nuôi nhập khẩu hoặc văn bản từ chối cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,25 ngày làm 

việc 
 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 06 
 

QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 
THĆA NH¾N PH¯¡NG PHÁP THþ NGHIÞM THĄC �N CH�N NUÔI 

CĂA PHÒNG THþ NGHIÞM N¯âC XUÂT KHÆU 
(Mã sß: 3.000131) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢  
- Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ: 
+ Trường hợp 1: từ chối hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ việc thừa nhận phương 

pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi cāa phòng thử nghiệm nước xuất khẩu, 
Chuyên viên dự thảo báo cáo kết quả thẩm định nêu lý do; 
+ Trường hợp 2: hồ sơ hợp lệ, Chuyên viên dự thảo Báo cáo kết quả thẩm định 
và đề xuất tổ chức hoặc không tổ chức đoàn đánh giá thực tế (nếu cần thiết). 
- Báo cáo Lãnh đạo Phòng Thức ăn chăn nuôi. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

02 ngày làm 

việc 
 

 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
Chuyên viên để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký dự thảo Báo 
cáo kết quả; Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả 
thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng TACN: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng TACN để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp Báo cáo thẩm định hồ sơ từ chối hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc 
có tổ chức đoàn đánh giá thực tế thì ký chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả. 
- Trường hợp Báo cáo thẩm định hồ sơ không tổ chức đoàn đánh giá thực tế thì 
chuyển phòng TACN để Dự thảo quyết đinh thừa nhận. 

Lãnh đạo Cÿc 
01 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
- Trường hợp từ chối hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc có tổ chức đoàn đánh 
giá thực tế: chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) 
và hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 3.1 

Trường hợp từ chối hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ: 
+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng TACN; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm 

việc  
 

Bước 3.2 

- Trường hợp không tổ chức đoàn đánh giá Chuyển bước 5. 

- Trường hợp Tổ chức đoàn đánh giá: Liên hệ thành viên đoàn đánh giá và dự 
thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế và thông báo cho tổ 
chức về việc đánh giá năng lực thực tế 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

05 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế, ký trình 
Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 5 
Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế, chuyển Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả và Phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Cÿc 
01 ngày làm 

việc 
 

Bước 6 

Đánh giá năng lực thực tế, lập và ký biên bản đánh giá 

+ Trường hợp 1: kết quả đánh giá năng lực thực tế không đạt yêu cầu, chuyển 
sang bước làm văn bản từ chối. 
+ Trường hợp 2: kết quả đánh giá năng lực thực tế đạt yêu cầu, chuyển sang 
bước tiếp theo. 

Đoàn đánh giá 
13 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 7 
Dự thảo Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi cāa 
phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối.  

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 8 
Kiểm tra dự thảo Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn 
nuôi cāa phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối.  

Lãnh đạo phòng 
Thức ăn chăn 

nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 9 
Phê duyệt Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi 
cāa phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối.  Lãnh đạo Cÿc 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 10 

Chuyển Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi cāa 
phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối cho Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 11 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm 

việc 
 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

- Thẩm định hồ sơ và tổ chức đánh giá thực tế: 30 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā. 
- Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức 
ăn chăn nuôi cāa phòng thử nghiệm nước xuất khẩu: 
05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc đánh giá. 
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Quy trình nái bá sß: 07 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

NH¾P KHÆU THĄC �N CH�N NUÔI CH¯A Đ¯þC CÔNG BÞ THÔNG TIN TRÊN CâNG THÔNG TIN ĐIÞN Tþ 
CĂA Bà NÔNG NGHIÞP VÀ PHÁT TRIÂN NÔNG THÔN 

(Mã sß: 1.008122) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢: 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

03 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho chuyên 

viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 
02 ngày làm 

việc 
 

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu. 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 

dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

02 ngày làm 

việc  
 

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên Phòng TACN). 

Dự thảo Công văn cho phép nhập khẩu thức ăn chăn nuôi chưa được công bố 
thông tin sản phẩm trên Cổng thông tin điện tử cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT 
hoặc văn bản từ chối. 

Chuyên viên 

phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

02 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 

Kiểm tra dự thảo Công văn cho phép nhập khẩu thức ăn chăn nuôi chưa được 
công bố thông tin sản phẩm trên Cổng thông tin điện tử cāa Bộ Nông nghiệp và 
PTNT hoặc văn bản từ chối. 

Lãnh đạo phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 5 

Phê duyệt Công văn cho phép nhập khẩu thức ăn chăn nuôi chưa được công bố 
thông tin sản phẩm trên Cổng thông tin điện tử cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT 
hoặc văn bản từ chối. 

Lãnh đạo Cÿc 
02 ngày làm 

việc 
 

Bước 6 

Chuyển Công văn cho phép nhập khẩu thức ăn chăn nuôi chưa được công bố 
thông tin sản phẩm trên Cổng thông tin điện tử cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT 
hoặc văn bản từ chối cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

 

01 ngày làm việc  

Bước 7 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm 

việc 
 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, hợp 
lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 08 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÔNG BÞ THÔNG TIN SÀN PHÆM THĄC �N Bâ SUNG SÀN XUÂT TRONG N¯âC 
(Mã sß: 3.000127) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và 
PTNT. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo. 
- Trường hợp chưa đầy đā thì phải thông báo trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến 
cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. (Tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm 

việc 
 

Bước 2 Tiếp nhận, phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ. 
Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

02 ngày làm 

việc 
 

Bước 3 Thẩm định hồ sơ. 
Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

13 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 
Dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố thông tin sản phẩm thức ăn 
bổ sung sản xuất trong nước trên hệ thống. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 

Bước 5 
Kiểm tra dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố thông tin sản phẩm 
thức ăn bổ sung sản xuất trong nước trên hệ thống. 

Lãnh đạo phòng 
Thức ăn chăn 

nuôi 

01 ngày làm 

việc 
 



39 

 

 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 6 

Phê duyệt ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố thông tin sản phẩm thức 
ăn bổ sung sản xuất trong nước trên hệ thống, gửi cho Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết. 

Lãnh đạo Cÿc 
02 ngày làm 

việc 
 

Bước 7 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch 
vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm 

việc 
 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, hợp 
lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 09 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÂP L¾I GIÂY CHĄNG NH¾N ĐĂ ĐIÀU KIÞN SÀN XUÂT THĄC �N CH�N NUÔI 
TH¯¡NG M¾I, THĄC �N CH�N NUÔI THEO Đ¾T HÀNG  

(Mã sß: 1.008121) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 
+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Phòng chuyên 

môn 

0,25 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 
0,25 ngày làm 

việc 
 

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,5 ngày làm 

việc  
 

Bước 2.2 ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): chuyển sang Bước 3. 
Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm 

việc 
 

Bước 3 Dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi. 
Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,25 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi. Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 

0,25 ngày làm 

việc 
 

Bước 5 Phê duyệt Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); đúng 
h¿n (1đ); quá 

h¿n (0đ)) 

Bước 6 
Chuyển Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm 

việc 
 

Bước 7 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin Tiếp nhận và Trả kết quả điện tử cāa Bộ; 
số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, hợp 
lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 10 
 

QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 
Đ�NG KÝ KIÂM TRA XÁC NH¾N CHÂT L¯þNG THĄC �N CH�N NUÔI NH¾P KHÆU 

(Mã sß: 1.008124) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng h¿n 
(1đ); quá h¿n 

(0đ)) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ trên hệ thống một cửa quốc gia. Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đā thì phải thông báo trên Cổng thông tin Một cửa quốc gia để tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm 

việc 
 

Bước 2 
Thẩm định hồ sơ và dự thảo ý kiến về đăng ký kiểm tra xác nhận chất lượng 
trên hệ thống. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Bước 3 

Kiểm tra dự thảo ý kiến về đăng ký kiểm tra xác nhận chất lượng trên hệ thống. 
- Trường hợp 1: đồng ý dự thảo thì chuyển Lãnh đạo Cÿc phê duyệt; 
- Trường hợp 2: không đồng ý, chuyển lại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để 
thẩm định lại 

Lãnh đạo phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

0,5 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 

- Trường hợp 1: đồng ý dự thảo thì ký Phê duyệt ý kiến về đăng ký kiểm tra xác 
nhận chất lượng trên hệ thống. 
- Trường hợp 2: không đồng ý, chuyển phòng Thức ăn chăn nuôi thẩm định lại. 

Lãnh đạo Cÿc 
0,5 ngày làm 

việc 
 

Bước 5 
Chuyển ý kiến về đăng ký kiểm tra xác nhận chất lượng trên hệ thống cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả để chuyển cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm 

việc 
 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā. 
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Quy trình nái bá sß: 11 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĆA NH¾N QUY TRÌNH KHÀO NGHIÞM VÀ CÔNG NH¾N THĄC �N CH�N NUÔI CĂA N¯âC XUÂT KHÆU 
(Mã sß: 1.008123) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n (2đ); 

đúng h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần thì thực hiện theo các bước 
sau: 

 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n (2đ); 

đúng h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ thì thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần thì thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢: 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n (2đ); 

đúng h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đề xuất tổ chức hoặc 
không tổ chức đánh giá thực tế). 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu  

24 ngày làm việc 

 

- Trường hợp không đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp: 
Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý kiến đã được phê duyệt cho chuyên 
viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn Thực hiện theo hướng dẫn tại Bước 5. 

Bộ phận tiếp nhận 
và Trả kết quả 

 

- Trường hợp có đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp: 
+ Liên hệ thành viên đoàn đánh giá và dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh 
giá năng lực thực tế tại nước xuất khẩu và thông báo cho tổ chức, cá nhân về việc 
đánh giá năng lực thực tế. 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n (2đ); 

đúng h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

+ Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá. 
Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

 

+ Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế. Lãnh đạo Cÿc  

Bước 4 

Đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp, lập và ký biên bản 
đánh giá 

+ Trường hợp 1: kết quả đánh giá năng lực thực tế không đạt yêu cầu, chuyển 
sang bước (Bước 5). 
+ Trường hợp 2: kết quả đánh giá năng lực thực tế đạt yêu cầu, chuyển sang 
bước (Bước 6). 

Đoàn đánh giá   

Bước 5 
Dự thảo Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi cāa 
phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối. 

Chuyên viên 

phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 6 
Kiểm tra Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi cāa 
phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối.. 

Lãnh đạo phòng 
Thức ăn chăn 

nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 7 
Phê duyệt Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi 
cāa phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối.. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 8 

Chuyển Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn chăn nuôi cāa 
phòng thử nghiệm nước xuất khẩu hoặc văn bản từ chối cho Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên 

phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 9 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n (2đ); 

đúng h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

- Tổ chức Đoàn đánh giá để thẩm định hồ sơ: 30 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā. 
- Quyết định thừa nhận phương pháp thử nghiệm thức ăn 
chăn nuôi cāa phòng thử nghiệm nước xuất khẩu: 05 ngày 
làm việc kể từ ngày kết thúc thẩm định, đánh giá. 
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Quy trình nái bá sß: 12 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THAY ĐâI THÔNG TIN SÀN PHÆM THĄC �N Bâ SUNG 
(Mã sß: 3.000130) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và 
PTNT. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo. 
- Trường hợp chưa đầy đā thì phải thông báo trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến 
cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. (Tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 
03 ngày làm việc   

Bước 2 Tiếp nhận, phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ. 
Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

02 ngày làm việc  

Bước 3 Thẩm định hồ sơ. 
Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

08 ngày làm việc  

Bước 4 
Dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý thay đổi thông tin sản phẩm thức ăn 
bổ sung trên hệ thống. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 5 
Kiểm tra dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý thay đổi thông tin sản phẩm 
thức ăn bổ sung trên hệ thống. 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 6 
Phê duyệt ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý thay đổi thông tin sản phẩm thức 
ăn bổ sung trên hệ thống; chuyển cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 7 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch 
vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, hợp 
lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 13 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÔNG BÞ L¾I THÔNG TIN SÀN PHÆM THĄC �N Bâ SUNG 
(Mã sß: 3.000129) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và 
PTNT. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo. 
- Trường hợp chưa đầy đā thì phải thông báo trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến 
cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. (Tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc   

Bước 2 Tiếp nhận, phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ. 
Lãnh đạo phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

02 ngày làm việc  

Bước 3 Thẩm định hồ sơ. 
Chuyên viên 

phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

13 ngày làm việc  

Bước 4 
Dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố lại thông tin sản phẩm thức 
ăn bổ sung trên hệ thống. 

Chuyên viên 

phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 5 
Kiểm tra dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố lại thông tin sản 
phẩm thức ăn bổ sung trên hệ thống. 

Lãnh đạo phòng 
Thức ăn chăn 

nuôi 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 6 
Phê duyệt ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố lại thông tin sản phẩm 
thức ăn bổ sung trên hệ thống; chuyển cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 7 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch 
vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, hợp 
lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 14 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÔNG BÞ THÔNG TIN SÀN PHÆM THĄC �N Bâ SUNG NH¾P KHÆU 
(Mã sß: 3.000128) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và 
PTNT. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo. 
- Trường hợp chưa đầy đā thì phải thông báo trên Cổng dịch vÿ công trực tuyến 
cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện. (Tổ 
chức, cá nhân bổ sung hồ sơ đầy đā, tiếp nhận, chuyển bước tiếp theo). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc   

Bước 2 Tiếp nhận, phân công chuyên viên thẩm định hồ sơ. 
Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

02 ngày làm việc  

Bước 3 Thẩm định hồ sơ. 
Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

13 ngày làm việc  

Bước 4 
Dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố thông tin sản phẩm thức ăn 
bổ sung nhập khẩu trên hệ thống. 

Chuyên viên 

Phòng Thức ăn 
chăn nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 5 
Kiểm tra dự thảo ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố thông tin sản phẩm 
thức ăn bổ sung nhập khẩu trên hệ thống. 

Lãnh đạo Phòng 

Thức ăn chăn 
nuôi 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 6 
Phê duyệt ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý công bố thông tin sản phẩm thức 
ăn bổ sung nhập khẩu trên hệ thống; chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 7 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả trả kết quả cho tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch 
vÿ công trực tuyến cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, hợp 
lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 15 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÂP GIÂY CHĄNG NH¾N ĐĂ ĐIÀU KIÞN SÀN XUÂT THĄC �N CH�N NUÔI TH¯¡NG M¾I, 
THĄC �N CH�N NUÔI THEO Đ¾T HÀNG 

(Mã sß: 1.008120) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

A Quy trình cÃp giÃy chąng nh¿n đă điÁu kißn sÁn xuÃt thąc �n ch�n nuôi th°¢ng m¿i, thąc �n ch�n nuôi theo đ¿t hàng. 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc  

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 

 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ đ¿t yêu cÅu): thực hiện theo hướng dẫn 
tại Bước tiếp theo. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

05 ngày làm việc  

I Đßi vãi c¢ sở sÁn xuÃt thąc �n thąc �n bã sung, thąc �n hßn hÿp hoàn chánh, thąc �n đ¿m đ¿c. 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 3 

Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất thức ăn 
chăn nuôi. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất 
thức ăn chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất thức ăn 
chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 4 

Đánh giá hồ sơ:  
- Trưởng đoàn đánh giá phân công nhiệm vÿ cāa thành viên đoàn đánh giá. 
Phòng chuyên môn gửi tài liệu, hồ sơ cho thành viên đoàn đánh giá tương ứng 
với nhiệm vÿ được phân công. 
- Thành viên đoàn đánh giá thực hiện việc xem xét tài liệu, hồ sơ cāa cơ sở sản 
xuất thức ăn chăn nuôi và dự thảo nội dung đánh giá đối với tài liệu, hồ sơ gửi 
thư ký tổng hợp, báo cáo Trưởng đoàn.  
- Họp đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi.  
- Trưởng đoàn đánh giá báo cáo Lãnh đạo Cÿc kết quả đánh giá hồ sơ điều kiện 
sản xuất thức ăn chăn nuôi.  
+ Trường hợp 1: hồ sơ đạt yêu cầu, chuyển sang bước tiếp theo.  
+ Trường hợp 2: hồ sơ không đạt yêu cầu.  
 Xây dựng và ký văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung và chuyển 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ. 

Đoàn đánh giá 

 
03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo văn bản đề nghị và nộp lại hồ sơ về Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ 
sơ khắc phÿc cho phòng chuyên môn.  

+ Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên đoàn đánh giá 
theo phân công.  

+ Thành viên đoàn đánh giá theo phân công xem xét hồ sơ và tiếp tÿc thực hiện 
theo quy trình tại Bước này.  

Bước 5 

Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá điều kiện thực tế cāa cơ sở sản 
xuất thức ăn chăn nuôi. Để bảo đảm tính liên tÿc, thống nhất trong xử lý hồ sơ, 
thành viên đoàn đánh giá điều kiện thực tế là thành viên đoàn đánh giá hồ sơ. 
Trường hợp có sự thay đổi, Lãnh đạo Phòng chuyên môn báo cáo và được sự 
đồng ý cāa Lãnh đạo Cÿc.  

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá điều kiện thực tế cāa cơ 
sở sản xuất thức ăn chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
01 ngày làm việc  

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá điều kiện thực tế cāa cơ sở sản 
xuất thức ăn chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 Đánh giá điều kiện thực tế cāa cơ sở sản xuất thức ăn chăn nuôi. Đoàn đánh giá 07 ngày làm việc  

Bước 7 

Trường hợp 1: kết quả đánh giá điều kiện thực tế đạt yêu cầu. 
Hoàn tất các thā tÿc và dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn 
chăn nuôi hoặc văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 03 ngày làm việc 

 

Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi 
hoặc văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Phê duyệt Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi hoặc văn 
bản từ chối cấp Giấy chứng nhận. Lãnh đạo Cÿc  

Trường hợp 2: kết quả đánh giá điều kiện thực tế không đạt yêu cầu. 
Tổ chức, cá nhân hoàn thiện các nội dung khắc phÿc trong thời gian cam kết 
theo yêu cầu cāa đoàn đánh giá tại Biên bản đánh giá điều kiện sản xuất thức 
ăn chăn nuôi. 

Tổ chức, cá nhân 

06 tháng 

 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ khắc phÿc về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ 
trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 
 

Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên đoàn đánh giá theo 
phân công. 

+ Đánh giá lại điều kiện thực tế (nếu cần thiết).  
+ Hồ sơ khắc phÿc đạt yêu cầu: thực hiện các bước như Trường hợp 1 Bước 
này.  

Phòng chuyên 

môn;  

Đoàn đánh giá 

 

 + Hồ sơ khắc phÿc không đạt yêu cầu: phòng chuyên môn chuyển bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả gửi tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 
 

Bước 8 
Chuyển Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi hoặc văn bản 
từ chối cấp Giấy chứng nhận cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 9 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa 
Bộ; số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

Thẩm định hồ sơ: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ 
sơ đầy đā 

Đánh giá điều kiện 
thực tế: 

20 ngày làm việc kể từ ngày hồ sơ 
đạt yêu cầu 

Cấp Giấy chứng 
nhận: 

05 ngày làm việc kể từ ngày hồ sơ đánh 
giá điều kiện thực tế đạt yêu cầu  

II Đßi vãi c¢ sở sÁn xuÃt (sÁn xuÃt, s¢ ch¿, ch¿ bi¿n) thąc �n ch�n nuôi truyÁn thßng nh¿m māc đích th°¢ng m¿i, theo đ¿t hàng 

Bước 3 

Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất thức ăn 
chăn nuôi. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất 
thức ăn chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất thức ăn 
chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 4 

Đánh giá hồ sơ:  
- Trưởng đoàn đánh giá phân công nhiệm vÿ cāa thành viên đoàn đánh giá. 
Phòng chuyên môn gửi tài liệu, hồ sơ cho thành viên đoàn đánh giá tương ứng 
với nhiệm vÿ được phân công. 

Đoàn Đánh giá 

 
04 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

- Thành viên đoàn đánh giá thực hiện việc xem xét tài liệu, hồ sơ cāa cơ sở sản 
xuất thức ăn chăn nuôi và dự thảo nội dung đánh giá đối với tài liệu, hồ sơ gửi 
thư ký tổng hợp, báo cáo Trưởng đoàn.  
- Họp đoàn đánh giá hồ sơ điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi theo Quyết 
định.  
- Trưởng đoàn đánh giá báo cáo Lãnh đạo Cÿc kết quả đánh giá hồ sơ điều kiện 
sản xuất thức ăn chăn nuôi.  
+ Trường hợp 1: Hồ sơ đạt yêu cầu, chuyển sang bước tiếp theo.  
+ Trường hợp 2: Hồ sơ không đạt yêu cầu.  
 Xây dựng và ký văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung, chuyển 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ. 
Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo văn bản đề nghị và nộp lại hồ sơ về Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ 
sơ khắc phÿc cho Phòng chuyên môn.  

+ Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên đoàn đánh giá 
theo phân công.  

+ Thành viên đoàn đánh giá theo phân công xem xét hồ sơ và tiếp tÿc thực hiện 
theo quy trình tại Bước này.  

Bước 5 
Dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi hoặc văn 
bản từ chối cấp Giấy chứng nhận. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn  

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi hoặc 
văn bản từ chối cấp Giấy chứng nhận. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  

0,5 ngày làm 

việc 
 

Phê duyệt Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi hoặc văn 
bản từ chối cấp Giấy chứng nhận. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 
Chuyển Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi hoặc văn bản 
từ chối cấp Giấy chứng nhận cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn  

0,5 ngày làm 

việc 
 

Bước 7 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa 
Bộ; số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā 

Trường hợp nước nhập khẩu yêu cầu phải đánh giá điều kiện thực tế để cấp Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thì thực hiện 
theo quy trình tại Mÿc I. 

B Quy trình đánh giá giám sát duy trì điÁu kißn sÁn xuÃt thąc �n ch�n nuôi. 

Bước 1 

- Phòng chuyên môn lập danh sách các cơ sở sản xuất thức ăn chăn nuôi đã 
được Cÿc Chăn nuôi cấp Giấy chứng nhận đā điều kiện sản xuất thức ăn chăn 
nuôi và kế hoạch đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi 
trình Cÿc trưởng. 

Phòng chuyên 

môn  Trong thời hạn 
06 tháng trước 
thời điểm đánh 
giá giám sát  

 

Dự thảo thông báo về đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức ăn chăn 
nuôi. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Kiểm tra Dự thảo thông báo về đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất 
thức ăn chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
 

Phê duyệt thông báo về đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức ăn 
chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc  

Bước 2 

Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá đánh giá giám sát điều kiện sản 
xuất thức ăn chăn nuôi. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn Trong thời hạn 
20 ngày kể từ 

ngày thông báo 

(tại bước 1) 

 

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá đánh giá giám sát điều 
kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
 

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá đánh giá giám sát điều kiện sản 
xuất thức ăn chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc  

Bước 3 
Đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi thực tế tại cơ sở 
sản xuất TACN. Đoàn đánh giá    

Bước 4 

- Lập Báo cáo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức ăn chăn 
nuôi. 

Đoàn Đánh giá 

05 ngày kể từ 
thời điểm kết 
thúc đánh giá 

giám sát 

 

 - Dự thảo Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức 
ăn chăn nuôi. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn   
 

Kiểm tra dự thảo Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản 
xuất thức ăn chăn nuôi. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
 

Phê duyệt Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức 
ăn chăn nuôi. Lãnh đạo Cÿc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 

Chuyển Thông báo kết quả đánh giá giám sát duy trì điều kiện sản xuất thức ăn 
chăn nuôi cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

  

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển Thông báo kết quả đánh giá giám sát 
điều kiện sản xuất thức ăn chăn nuôi cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  
  

Bước 6 

Tr°ång hÿp k¿t quÁ giám sát duy trì điÁu kißn sÁn xuÃt thąc �n ch�n nuôi 
thÿc t¿ t¿i c¢ sở sÁn xuÃt thąc �n ch�n nuôi không đáp ąng đ°ÿc quy đãnh 
- Tổ chức, cá nhân thực hiện khắc phÿc các nội dung không đáp ứng quy định 
trong thời gian cam kết theo Biên bản đánh giá giám sát và báo cáo khắc phÿc 
về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tiếp nhận báo cáo khắc phÿc cāa tổ chức, 
cá nhân và chuyển Phòng chuyên môn.  

- Phòng chuyên môn chuyển thành viên Đoàn Đánh giá. 
- Đoàn đánh giá tiến hành thẩm định báo cáo khắc phÿc cāa tổ chức, cá nhân. 

- Trường hợp 1 (kết quả thẩm định hồ sơ khắc phÿc đạt): Thực hiện theo quy 
định tại Bước 4. 
- Trường hợp 2 (kết quả thẩm định hồ sơ khắc phÿc không đạt):  
+ Trưởng đoàn đánh giá tiến hành lập báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ khắc 
phÿc.  
+ Phòng chuyên môn xây dựng Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ khắc phÿc 
trình Cÿc trưởng ký, chuyển bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
+ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ 
khắc phÿc tới tổ chức, cá nhân. Thực hiện lặp lại trình tự tại Bước này. 

Tổ chức, cá nhân; 

Đoàn Đánh giá; 

Phòng chuyên 

môn; Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả 

kết quả 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 7 
- Lưu trữ hồ sơ. 
- Lập danh sách theo dõi. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả; Phòng 

chuyên môn  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



68 

 

 

 

Quy trình nái bá sß: 16 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

NH¾P KHÆU LÄN ĐÄU ĐþC GIÞNG, TINH, PHÔI, GIÞNG GIA SÚC 
(Mã sß: 1.008117) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

10 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Giống vật nuôi 01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu hoặc từ chối): chuyển sang 
Bước 3. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

08 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo văn bản đồng ý việc nhập khẩu lần đầu đực giống, tinh, phôi, giống 
gia súc hoặc văn bản từ chối 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

02 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo văn bản đồng ý việc nhập khẩu lần đầu đực giống, tinh, phôi, 
giống gia súc hoặc văn bản từ chối. 

Lãnh đạo Phòng 

Giống vật nuôi 01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 
Phê duyệt văn bản đồng ý việc nhập khẩu lần đầu đực giống, tinh, phôi, giống 
gia súc hoặc văn bản từ chối. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 
Chuyển văn bản đồng ý việc nhập khẩu lần đầu đực giống, tinh, phôi, giống gia 
súc cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 7 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 17 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÔNG NH¾N DÒNG, GIÞNG V¾T NUÔI MâI 
(Mã sß: 3.000126) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

10 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Giống vật nuôi 01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu hoặc từ chối): chuyển sang 
Bước 3. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

08 ngày làm việc  

Bước 3 Dự thảo Quyết định công nhận dòng, giống vật nuôi mới hoặc văn bản từ chối 
Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

02 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Quyết định công nhận dòng, giống vật nuôi mới hoặc văn bản 
từ chối. 

Lãnh đạo phòng 
Giống vật nuôi 01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 
Phê duyệt Quyết định công nhận dòng, giống vật nuôi mới hoặc văn bản từ 
chối. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 
Chuyển Quyết định công nhận dòng, giống vật nuôi mới hoặc văn bản từ chối 
cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Chuyên viên 

phòng Giống vật 
nuôi 

01 ngày làm việc  

Bước 7 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ 
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Quy trình nái bá sß: 18 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

XUÂT KHÆU GIÞNG V¾T NUÔI, SÀN PHÆM GIÞNG V¾T NUÔI TRONG DANH MĀC 
GIÞNG V¾T NUÔI CÂM XUÂT KHÆU PHĀC VĀ NGHIÊN CĄU KHOA HäC, TRIÂN LÃM, QUÀNG CÁO 

(Mã sß: 1.008118) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 

 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

02 ngày làm việc  

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

Giống vật nuôi 
0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 2.2 ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): Chuyển sang Bước 3. 
Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

05 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 3 

Dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận việc xuất 
khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống vật nuôi trong Danh mÿc giống vật nuôi 
cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

02 ngày làm việc  

Bước 4 

Kiểm tra dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận 

việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống vật nuôi trong Danh mÿc giống 
vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo. 

Lãnh đạo Phòng 

Giống vật nuôi 01 ngày làm việc  

Bước 5 

Kiểm tra dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận 

việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống vật nuôi trong Danh mÿc giống 
vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 

Kiểm tra dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận 

việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống vật nuôi trong Danh mÿc giống 
vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

02 ngày làm việc  

Bước 7 

Dự thảo, kiểm tra dự thảo, phê duyệt văn bản chấp thuận đề nghị cāa Bộ Nông 
nghiệp và PTNT về việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống vật nuôi 
trong Danh mÿc giống vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu khoa học, 
triển lãm, quảng cáo. 

Văn phòng Chính 
phā/Thā tướng 

Chính phā 

06 ngày làm việc  

Bước 8 

Dự thảo văn bản chấp thuận việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống vật 
nuôi trong Danh mÿc giống vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu khoa 
học, triển lãm, quảng cáo. 

Chuyên viên 

Phòng Giống vật 
nuôi 

02 ngày làm việc  

Bước 9 

Kiểm tra dự thảo văn bản chấp thuận việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm 
giống vật nuôi trong Danh mÿc giống vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên 
cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo. 

Lãnh đạo Phòng 

Giống vật nuôi 01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 10 

Kiểm tra dự thảo văn bản chấp thuận việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm 
giống vật nuôi trong Danh mÿc giống vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên 
cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 11 

Phê duyệt văn bản chấp thuận việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm giống 
vật nuôi trong Danh mÿc giống vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên cứu 
khoa học, triển lãm, quảng cáo. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

02 ngày làm việc  

Bước 12 

Chuyển hồ sơ và văn bản chấp thuận việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm 
giống vật nuôi trong Danh mÿc giống vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên 
cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo cho Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát 

hành. 

Lãnh đạo Bộ 02 ngày làm việc  

Bước 13 

Chuyển hồ sơ và văn bản chấp thuận việc xuất khẩu giống vật nuôi, sản phẩm 
giống vật nuôi trong Danh mÿc giống vật nuôi cấm xuất khẩu phÿc vÿ nghiên 
cứu khoa học, triển lãm, quảng cáo cho Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát 

hành và trả hồ sơ, kết quả về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Cÿc Chăn nuôi 

Văn thư Bộ Nông 
nghiệp và PTNT 

02 ngày làm việc  

Bước 14 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ trên cơ sở ý kiến cāa Thā tướng Chính phā 
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Quy trình nái bá sß: 19 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

TRAO ĐâI NGUàN GEN GIÞNG V¾T NUÔI QUÝ, HI¾M 
(Mã sß: 3.000125) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 2.2 ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): chuyển sang Bước 3. 
Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

05 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận việc trao 
đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận 

trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. 

Lãnh đạo Phòng 
KHCN, MT và 

HTQT 

01 ngày làm việc  

Bước 5 
Kiểm tra dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận 

trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 
Kiểm tra dự thảo văn bản xin ý kiến Thā tướng Chính phā về việc chấp thuận 

trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

02 ngày làm việc  

Bước 7 
Dự thảo, kiểm tra dự thảo, phê duyệt văn bản đề nghị cāa Bộ Nông nghiệp và 
PTNT về việc chấp thuận trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. 

Văn phòng Chính 
phā/Thā tướng 

Chính phā 

08 ngày làm việc  

Bước 8 Dự thảo văn bản chấp thuận việc trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. 
Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  

Bước 9 Kiểm tra dự thảo văn bản chấp thuận việc trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. 
Lãnh đạo Phòng 
KHCN, MT và 

HTQT 

01 ngày làm việc  

Bước 10 Kiểm tra dự thảo văn bản chấp thuận việc trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 11 Phê duyệt văn bản chấp thuận việc trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm. 
Lãnh đạo Bộ 

Nông nghiệp và 
PTNT 

02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 12 
Chuyển hồ sơ và văn bản chấp thuận việc trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm 

cho Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát hành. 
Lãnh đạo Bộ 02 ngày làm việc  

Bước 13 

Chuyển hồ sơ và văn bản chấp thuận việc trao đổi nguồn gen vật nuôi quý hiếm 

cho Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát hành và trả hồ sơ, kết quả về Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả Cÿc Chăn nuôi 

Văn thư Bộ Nông 
nghiệp và PTNT 

02 ngày làm việc  

Bước 14 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ trên cơ sở ý kiến cāa Thā tướng Chính phā 
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Quy trình nái bá sß: 20 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

GIA H¾N GIÂY PHÉP TI¾P C¾N NGUàN GEN 
 (Mã sß: 1.008837) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

11 ngày làm việc  



88 

 

 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 2.2 ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu): chuyển sang Bước 3. 
Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

16 ngày làm việc  

Bước 3 Dự thảo Quyết định gia hạn giấy phép tiếp cận nguồn gen. 
Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 4 Kiểm tra dự thảo Quyết định gia hạn giấy phép tiếp cận nguồn gen. 
Lãnh đạo Phòng 
KHCN, MT và 

HTQT 

02 ngày làm việc  

Bước 5 Kiểm tra dự thảo Quyết định gia hạn giấy phép tiếp cận nguồn gen. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 

Phê duyệt Quyết định gia hạn giấy phép tiếp cận nguồn gen; Chuyển hồ sơ và 
Quyết định gia hạn giấy phép tiếp cận nguồn gen cho Văn thư Bộ Nông nghiệp 
và PTNT phát hành. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

05 ngày làm việc  

Bước 7 
Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát hành và trả hồ sơ, kết quả về Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Cÿc Chăn nuôi. 

Văn thư Bộ Nông 
nghiệp và PTNT 

02 ngày làm việc  

Bước 8 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 21 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÂP QUY¾T ĐâNH CHO PHÉP Đ¯A NGUàN GEN RA N¯âC NGOÀI PHĀC VĀ HäC T¾P HO¾C NGHIÊN CĄU, 
PHÂN TÍCH, ĐÁNH GIÁ KHÔNG VÌ MĀC ĐÍCH TH¯¡NG M¾I 

(Mã sß: 1.008836) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm 
tiếp nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày làm việc  

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

0,5 ngày làm 

việc 
 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

0,25 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,25 ngày làm 

việc  
 

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu hoặc từ chối): chuyển sang 
Bước 3. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

03 ngày làm việc  



93 

 

 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 3 

Dự thảo Quyết định cho phép đưa nguồn gen ra nước ngoài phÿc vÿ học tập, 
nghiên cứu không vì mÿc đích thương mại (hoặc Văn bản từ chối, đồng thời 
nêu rõ lý do) và trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

02 ngày làm việc  

Bước 4 

Kiểm tra dự thảo Quyết định cho phép đưa nguồn gen ra nước ngoài phÿc vÿ 
học tập, nghiên cứu không vì mÿc đích thương mại (hoặc Văn bản từ chối, đồng 
thời nêu rõ lý do), ký trình Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Phòng 
KHCN, MT và 

HTQT 

01 ngày làm việc  

Bước 5 

Kiểm tra dự thảo Quyết định cho phép đưa nguồn gen ra nước ngoài phÿc vÿ 
học tập, nghiên cứu không vì mÿc đích thương mại (hoặc Văn bản từ chối, đồng 
thời nêu rõ lý do), ký trình Lãnh đạo Bộ Nông nghiệp và PTNT 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 

Phê duyệt Quyết định cho phép đưa nguồn gen ra nước ngoài phÿc vÿ học tập, 
nghiên cứu không vì mÿc đích thương mại (hoặc Văn bản từ chối, đồng thời 
nêu rõ lý do). Chuyển hồ sơ và Quyết định/Văn bản từ chối cho Văn thư Bộ Nông 
nghiệp và PTNT phát hành. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

05 ngày làm việc  

Bước 7 

- Phát hành Quyết định cho phép đưa nguồn gen ra nước ngoài phÿc vÿ học tập, 
nghiên cứu không vì mÿc đích thương mại (hoặc Văn bản từ chối); 
- Chuyển hồ sơ, kết quả về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Cÿc Chăn nuôi. 

Văn thư Bộ Nông 

nghiệp và PTNT 
01 ngày làm việc  

Bước 8 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đā hồ sơ 
hợp lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 22 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÂP GIÂY PHÉP TI¾P C¾N NGUàN GEN 
 (Mã sß: 1.008835) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 
Nộp hồ sơ bổ sung (trong trường hợp phải sửa đổi, bổ sung) 
Thực hiện theo hướng dẫn tại Bước 1 

Tổ chức, cá nhân  
Không 

quá 60 ngày làm 

việc kể từ khi 
nhận được thông 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

báo yêu cầu bổ 
sung 

Bước 3 Thẩm định hồ sơ     

Bước 3.1 Trường hợp tiếp cận nguồn gen để nghiên cứu không vì mÿc đích thương mại Phòng KHCN, 

MT và HTQT 
30 ngày   

Bước 3.1.1 Thẩm định hồ sơ 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

25  

Bước 3.1.2 Báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ đến Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

05  

Bước 3.2 
Trường hợp tiếp cận nguồn gen để nghiên cứu vì mÿc đích thương mại, phát 
triển sản phẩm thương mại 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 
90 ngày   

Bước 3.2.1 Thẩm định hồ sơ 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

65 ngày   

Bước 3.2.2 

Dự thảo Quyết định cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT thành lập Hội đồng thẩm 
định đối với hồ sơ đề nghị tiếp cận nguồn gen để nghiên cứu vì mÿc đích thương 
mại, phát triển sản phẩm thương mại. (Thành phần Hội đồng gồm Lãnh đạo 
cơ quan thường trực thẩm định và lãnh đạo Vÿ Khoa học Công nghệ và Môi 
trường thuộc Bộ Nông nghiệp và PTNT, đại diện Bộ Tài nguyên Bộ Tài nguyên 
và Môi trường, các Bộ, ngành có liên quan, Āy ban nhân dân tỉnh, thành phố 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 
07 ngày   
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

trực thuộc Trung ương nơi diễn ra hoạt động tiếp cận nguồn gen và các 

chuyên gia). 

Bước 3.2.3 

Kiểm tra Quyết định cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT thành lập Hội đồng thẩm 
định đối với hồ sơ đề nghị tiếp cận nguồn gen để nghiên cứu vì mÿc đích thương 
mại, phát triển sản phẩm thương mại. 

Lãnh đạo Cÿc 03 ngày   

Bước 3.2.4 

Phê duyệt Quyết định cāa Bộ Nông nghiệp và PTNT thành lập Hội đồng thẩm 
định đối với hồ sơ đề nghị tiếp cận nguồn gen để nghiên cứu vì mÿc đích thương 
mại, phát triển sản phẩm thương mại. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

05 ngày   

Bước 3.2.5 Họp Hội đồng thẩm định 
Hội đồng thẩm 

định 
10 ngày   

Bước 3.2.6 Quyết định việc cấp phép  15 ngày  

Bước 4 
Dự thảo Quyết định cấp Giấy phép tiếp cận nguồn gen. (hoặc Văn bản từ chối 
cấp Giấy phép tiếp cận nguồn gen, nêu lý do từ chối). 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 
07 ngày   

Bước 4.1 
Kiểm tra Quyết định cấp Giấy phép tiếp cận nguồn gen. (hoặc Văn bản từ chối 
cấp Giấy phép tiếp cận nguồn gen, nêu lý do từ chối). Lãnh đạo Cÿc 02 ngày   

Bước 4.2 

Phê duyệt Quyết định cấp Giấy phép tiếp cận nguồn gen. (hoặc Văn bản từ chối 
cấp Giấy phép tiếp cận nguồn gen, nêu lý do từ chối). Chuyển hồ sơ và Quyết 
định/Văn bản cho Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát hành. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

03 ngày   

Bước 4.3 
Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát hành và trả hồ sơ, kết quả về Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả Cÿc Chăn nuôi. 

Văn thư Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

02 ngày   
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày   

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

- 30 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (đề nghị 
tiếp cận nguồn gen để nghiên cứu không vì mÿc đích 
thương mại); 
- 90 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ (đề nghị 
tiếp cận nguồn gen để nghiên cứu vì mÿc đích thương 
mại, phát triển sản phẩm thương mại). 
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Quy trình nái bá sß: 23 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

Đ�NG KÝ TI¾P C¾N NGUàN GEN 
(Mã sß: 1.008833) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2.1 

Tã chąc thÇm đãnh há s¢ (Tr°ång hÿp há s¢ không đ¿t yêu cÅu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

05 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

KHCN, MT và 

HTQT 

02 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 

 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

+ Chuyển báo cáo kết quả thẩm định (đã được Lãnh đạo Cÿc ký duyệt) và hồ 
sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

0,25 ngày làm 

việc 
 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,75 ngày làm 

việc  
 

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu hoặc từ chối): chuyển sang 

Bước 3. 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

02 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo Văn bản xác nhận hoặc từ chối đăng ký tiếp cận nguồn gen và trình 

Lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên 

Phòng KHCN, 

MT và HTQT 

01 ngày   
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Văn bản xác nhận hoặc từ chối đăng ký tiếp cận nguồn gen, 

ký trình Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Phòng 
KHCN, MT và 

HTQT 

01 ngày   

Bước 5 

Kiểm tra dự thảo Văn bản xác nhận hoặc từ chối đăng ký tiếp cận nguồn gen 

(hoặc Văn bản từ chối, đồng thời nêu rõ lý do), ký trình Lãnh đạo Bộ Nông 
nghiệp và PTNT 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày  

Bước 6 

- Ký duyệt Văn bản xác nhận hoặc từ chối đăng ký tiếp cận nguồn gen. 

- Chuyển hồ sơ và Văn bản từ chối cho Văn thư Bộ Nông nghiệp và PTNT phát 

hành. 

Lãnh đạo Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

02 ngày  

Bước 7 
- Phát hành Văn bản xác nhận hoặc từ chối đăng ký tiếp cận nguồn gen. 

- Chuyển hồ sơ, kết quả về Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Cÿc Chăn nuôi. 

Văn thư Bộ 
Nông nghiệp và 

PTNT 

01 ngày   

Bước 8 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 10 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký. 
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Quy trình nái bá sß: 24 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

CÂP GIÂY CHĄNG NH¾N L¯U HÀNH Tþ DO (CFS) ĐÞI VâI HÀNG HÓA XUÂT KHÆU 
THUàC PH¾M VI QUÀN LÝ CĂA Bà NÔNG NGHIÞP VÀ PHÁT TRIÂN NÔNG THÔN (LĨNH VþC CH�N NUÔI) 

 (Mã sß: 2.001730) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả. 
0,5 ngày làm việc  

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu hoặc từ chối): chuyển sang 
Bước 3. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) hoặc văn bản từ chối cấp Giấy 
chứng nhận lưu hành tự do và trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,25 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) hoặc văn bản từ chối 
cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do, ký trình Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn 

0,25 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 

Phê duyệt Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) hoặc văn bản từ chối cấp 
Giấy chứng nhận lưu hành tự do; Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả để phát hành. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 
Chuyển Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) hoặc văn bản từ chối cấp Giấy 
chứng nhận lưu hành tự do cho tổ chức, cá nhân 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 25 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

SþA ĐâI, Bâ SUNG/ CÂP L¾I GIÂY CHĄNG NH¾N L¯U HÀNH Tþ DO (CFS) ĐÞI VâI HÀNG HÓA XUÂT KHÆU 
THUàC PH¾M VI QUÀN LÝ CĂA Bà NÔNG NGHIÞP VÀ PHÁT TRIÂN NÔNG THÔN (LĨNH VþC CH�N NUÔI) 

 (Mã sß: 2.001726) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

+ Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trình lãnh đạo Cÿc xem xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ 
sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả. 
0,5 ngày làm việc  

Bước 2.2 
ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu hoặc từ chối): chuyển sang 
Bước 3. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

Bước 3 
Dự thảo Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) hoặc văn bản từ chối cấp Giấy 
chứng nhận lưu hành tự do và trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,25 ngày làm 

việc 
 

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) hoặc văn bản từ chối 
cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do, ký trình Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Phòng 
chuyên môn 

0,25 ngày làm 

việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 

Phê duyệt Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) hoặc văn bản từ chối cấp 
Giấy chứng nhận lưu hành tự do 

Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để phát hành. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 
03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā, 
hợp lệ. 
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Quy trình nái bá sß: 26 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CHà ĐâNH T¾M THäI Tâ CHĄC ĐÁNH GIÁ Sþ PHÙ HþP 
HO¾T ĐàNG THþ NGHIÞM, GIÁM ĐâNH, KIÂM ĐâNH, CHĄNG NH¾N 

(Mã sß: 1.001400) 
 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận, xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 2.1 

ThÇm đãnh há s¢: 

+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 3 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu    

- Liên hệ thành viên đoàn đánh giá và dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh 
giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp và thông báo cho tổ chức 
đánh giá sự phù hợp về việc đánh giá năng lực thực tế. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

13 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế tại tổ 
chức đánh giá sự phù hợp, ký trình Lãnh đạo Cÿc. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
02 ngày làm việc  

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh 
giá sự phù hợp. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 4 

Đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp, lập và ký biên bản 
đánh giá 

+ Trường hợp 1: kết quả đánh giá năng lực thực tế không đạt yêu cầu, chuyển 
sang bước (Bước 5). 
+ Trường hợp 2: kết quả đánh giá năng lực thực tế đạt yêu cầu, chuyển sang 
bước  (Bước 6). 

Đoàn đánh giá 02 ngày làm việc  

Bước 5 

Tổ chức đánh giá sự phù hợp thực hiện khắc phÿc các nội dung không đạt yêu 
cầu (theo biên bản đánh giá thực tế) và gửi báo cáo kết quả hành động khắc phÿc 
về Cÿc Chăn nuôi; trường hợp phải kéo dài thêm thời gian khắc phÿc thì phải 
nêu rõ thời hạn chính thức hoàn thành việc khắc phÿc các nội dung còn lại. 

Tổ chức đánh giá 
sự phù hợp 

30 ngày làm việc  

Bước 6 
Tiếp nhận báo cáo kết quả hành động khắc phÿc, hồ sơ khắc phÿc theo biên bản 
đánh giá thực tế và chuyển cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 7 

Thẩm định hồ sơ khắc phÿc cāa tổ chức đánh giá sự phù hợp:  
+ Trường hợp hồ sơ khắc phÿc không đạt yêu cầu, Trưởng đoàn đánh giá báo 
cáo Lãnh đạo Cÿc nội dung chưa đạt yêu cầu để chuyển Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả gửi cho tổ chức đánh giá sự phù hợp để bổ sung, hoàn thiện. Sau 
khi hoàn thiện hồ sơ khắc phÿc, tổ chức đánh giá sự phù hợp nộp hồ sơ khắc 
phÿc theo hướng dẫn tại Bước 6.  

Đoàn đánh giá 1,5 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Trường hợp hồ sơ khắc phÿc đạt yêu cầu thì chuyển sang thực hiện theo Bước 
8. 

Bước 8 
Dự thảo Quyết định chỉ định tạm thời tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn 
bản từ chối việc chỉ định). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

Bước 9 
Kiểm tra dự thảo Quyết định chỉ định tạm thời tổ chức đánh giá sự phù hợp 
(hoặc văn bản từ chối việc chỉ định). 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

Bước 10 

Phê duyệt Quyết định chỉ định tạm thời tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn 
bản từ chối việc chỉ định); Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
phát hành. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 11 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa 
Bộ; số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

- 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký: 
Cơ quan chỉ định thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ.  
- 20 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ: Cơ quan chỉ 
định đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự 
phù hợp. 

-  05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo kết 
quả hành động khắc phÿc theo biên bản đánh giá thực 
tế: Cơ quan chỉ định ban hành Quyết định chỉ định. 
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Quy trình nái bá sß: 27 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CHà ĐâNH Tâ CHĄC ĐÁNH GIÁ Sþ PHÙ HþP 
HO¾T ĐàNG THþ NGHIÞM, GIÁM ĐâNH, KIÂM ĐâNH, CHĄNG NH¾N 

(Mã sß: 1.002018) 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢  
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; (đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu) 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu     

- Liên hệ thành viên đoàn đánh giá và dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh 
giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp và thông báo cho tổ chức 
đánh giá sự phù hợp về việc đánh giá năng lực thực tế. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

12 ngày làm việc  

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế tại tổ 
chức đánh giá sự phù hợp, ký trình Lãnh đạo Cÿc. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh 
giá sự phù hợp, Chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả và Phòng Chuyên 
môn. 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 4 

Đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp, lập và ký biên bản 
đánh giá 

+ Trường hợp 1: kết quả đánh giá năng lực thực tế không đạt yêu cầu, chuyển 
sang bước (Bước 5). 
+ Trường hợp 2: kết quả đánh giá năng lực thực tế đạt yêu cầu, chuyển sang 
bước  (Bước 6). 

Đoàn đánh giá 02 ngày làm việc  

Bước 5 

Tổ chức đánh giá sự phù hợp thực hiện khắc phÿc các nội dung không đạt yêu 
cầu (theo biên bản đánh giá thực tế) và gửi báo cáo kết quả hành động khắc phÿc 
về Cÿc Chăn nuôi; trường hợp phải kéo dài thêm thời gian khắc phÿc thì phải 
nêu rõ thời hạn chính thức hoàn thành việc khắc phÿc các nội dung còn lại. 

Tổ chức đánh giá 
sự phù hợp 

30 ngày làm việc  

Bước 6 
Tiếp nhận báo cáo kết quả hành động khắc phÿc, hồ sơ khắc phÿc theo biên bản 
đánh giá thực tế và chuyển cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 7 

Thẩm định hồ sơ khắc phÿc cāa tổ chức đánh giá sự phù hợp:  
+ Trường hợp hồ sơ khắc phÿc không đạt yêu cầu, Trưởng đoàn đánh giá báo 
cáo Lãnh đạo Cÿc nội dung chưa đạt yêu cầu để chuyển Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả gửi cho tổ chức đánh giá sự phù hợp để bổ sung, hoàn thiện. Sau 
khi hoàn thiện hồ sơ khắc phÿc, tổ chức đánh giá sự phù hợp nộp hồ sơ khắc 
phÿc theo hướng dẫn tại Bước 6.  

Đoàn đánh giá 1,5 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Trường hợp hồ sơ khắc phÿc đạt yêu cầu thì chuyển sang thực hiện theo Bước 
8. 

Bước 8 
Dự thảo Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn bản từ chối 
việc chỉ định). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

Bước 9 
Kiểm tra dự thảo Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn 
bản từ chối việc chỉ định). 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

Bước 10 
Phê duyệt Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn bản từ 
chối việc chỉ định); Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 11 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa 
Bộ; số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký: thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ.  

20 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ: đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp 

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả hành động khắc phÿc theo biên bản đánh giá thực tế: ban hành Quyết định chỉ 
định. 

 
 

  



121 

 

 

 

Quy trình nái bá sß: 28 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG THþ NGHIÞM 
 (Mã sß: 1.003324) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢  
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu) 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,5 ngày làm việc   

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho Chuyên viên phÿ trách cāa phòng Chuyên môn 

Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động thử nghiệm 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
1,5 ngày làm việc  

Bước 5 
Phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm; Chuyển hồ 

sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 
Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

1,0 ngày làm việc  

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ: thông báo bằng văn bản yêu cầu tổ chức thử nghiệm sửa đổi, bổ sung. 

10 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đā, hợp lệ: cấp Giấy chứng nhận cho tổ chức thử nghiệm. 
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Quy trình nái bá sß: 29 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP Bâ SUNG, SþA ĐâI GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG THþ NGHIÞM 
 (Mã sß: 1.003309) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢  
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

2,5 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 3 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,5 ngày làm việc   

Bước 4 

Trường hợp: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý kiến 
đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc  

Bước 5 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động thử nghiệm 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
01 ngày làm việc  

Bước 6 Phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 
- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

1,0 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

- Lưu trữ hồ sơ. 

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ: thông báo bằng văn bản yêu cầu tổ chức thử nghiệm sửa đổi, bổ sung. 

10 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đā, hợp lệ: cấp Giấy chứng nhận cho tổ chức thử nghiệm. 
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Quy trình nái bá sß: 30 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP L¾I GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG THþ NGHIÞM 
 (Mã sß: 1.003304) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢: 

+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 0,5 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1. hồ sơ không đạt yêu cầu: 
+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

01 ngày làm việc   

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm, ký trình 
Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

Bước 5 
Phê duyệt Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thử nghiệm, Chuyển hồ sơ cho 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành 
Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa Bộ; 
số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ chức, 
cá nhân. 

- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā 
và hợp lệ, cấp lại Giấy chứng nhận cho tổ chức thử 
nghiệm.  
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Quy trình nái bá sß: 31 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG KIÂM ĐâNH 
 (Mã sß: 1.003269) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,5 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn) 

Dự thảo Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động kiểm định. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 Phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ: thông báo bằng văn bản yêu cầu tổ chức kiểm định sửa đổi, bổ sung. 

10 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đā, hợp lệ: cấp Giấy chứng nhận cho tổ chức kiểm định. 
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Quy trình nái bá sß: 32 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP Bâ SUNG, SþA ĐâI GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG KIÂM ĐâNH 
 (Mã sß: 1.003224) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢ 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 

+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,5 ngày làm việc   

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn) 

Dự thảo Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động kiểm định 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 5 Phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ: thông báo bằng văn bản yêu cầu tổ chức kiểm định sửa đổi, bổ sung. 

10 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đā, hợp lệ: cấp Giấy chứng nhận cho tổ chức kiểm định. 
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Quy trình nái bá sß: 33 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP L¾I GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG KIÂM ĐâNH 
 (Mã sß: 1.003206) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢  
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 0,5 ngày làm việc  

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả  

0,5 ngày làm việc   

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định, ký trình Lãnh 
đạo Cÿc. 

Lãnh đạo Phòng 0,5 ngày làm việc  



144 

 

 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

chuyên môn 

Bước 5 Phê duyệt Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động kiểm định. Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa Bộ; 
số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ chức, 
cá nhân. 

- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā 
và hợp lệ, cấp lại Giấy chứng nhận cho tổ chức kiểm 

định.  
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Quy trình nái bá sß: 34 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG CHĄNG NH¾N 
 (Mã sß: 1.003028) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc; 
02 ngày làm việc 

(với trường hợp 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

thành lập Đoàn 
đánh giá) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho chuyên 

viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 

01 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 

 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 

01 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 

 

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 

 

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Dự thảo Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

3,5 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Bước 3.3 

Trường hợp 3 (Áp dÿng đối với Tổ chức chứng nhận đăng ký hoạt động chứng 
nhận sản phẩm nông nghiệp hữu cơ từ hai (02) lĩnh vực trở lên, lựa chọn 01 
cơ quan chuyên ngành trong lĩnh vực đăng ký hoạt động chứng nhận để nộp 
hồ sơ): hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý kiến đã 
được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

  

Bước 3.3.1 
Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động chứng nhận. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,25 ngày làm việc  

Bước 3.3.2 
Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động chứng nhận.. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,25 ngày làm việc  

Bước 3.3.3 
Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động chứng nhận.. 

Lãnh đạo Cÿc 0,5 ngày làm việc  

Bước 3.3.4 

Đánh giá hồ sơ:  
- Trưởng đoàn đánh giá phân công nhiệm vÿ cāa thành viên đoàn đánh giá. 
Phòng chuyên môn gửi tài liệu, hồ sơ cho thành viên đoàn đánh giá tương ứng 
với nhiệm vÿ được phân công. 
- Thành viên đoàn đánh giá thực hiện việc xem xét tài liệu, hồ sơ cāa tổ chức 
và dự thảo nội dung đánh giá đối với tài liệu, hồ sơ gửi thư ký tổng hợp, báo 
cáo Trưởng đoàn.  
- Họp đoàn đánh giá hồ sơ cāa tổ chức.  

- Trưởng đoàn đánh giá báo cáo Lãnh đạo Cÿc kết quả đánh giá hồ sơ.  
+ Trường hợp 1: hồ sơ đạt yêu cầu, chuyển sang bước tiếp theo.  
+ Trường hợp 2: hồ sơ không đạt yêu cầu.  

Phòng chuyên 

môn; Đoàn đánh 
giá 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Phòng chuyên môn xây dựng và ký văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa đổi, 
bổ sung và chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ. 
Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo văn bản đề nghị và nộp lại hồ sơ về Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ 
sơ khắc phÿc cho Phòng chuyên môn.  

+ Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên đoàn đánh giá 
theo phân công.  

+ Thành viên đoàn đánh giá theo phân công xem xét hồ sơ và tiếp tÿc thực hiện 
theo quy trình tại Bước này. 

Bước 3.3.5 
Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (đối với hồ sơ Đoàn 
đánh giá đạt yêu cầu). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động chứng nhận. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
0,5 ngày làm việc  

Bước 5 Phê duyệt Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. Lãnh đạo Cÿc 0,5 ngày làm việc  

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ: thông báo bằng văn bản yêu cầu tổ chức chứng nhận sửa đổi, bổ sung. 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

10 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đā, hợp lệ: cấp Giấy chứng nhận cho tổ chức chứng nhận. 
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Quy trình nái bá sß: 35 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP Bâ SUNG, SþA ĐâI GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG CHĄNG NH¾N 
 (Mã sß: 1.003004) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 

 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢: 

+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

02 ngày làm việc; 
02 ngày làm việc 

(với trường hợp 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

thành lập Đoàn 
đánh giá) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 

01 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 

 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 

01 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 

 

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 

 

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 

kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn) 

Dự thảo Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

3,5 ngày làm việc; 
0,5 ngày làm việc 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Bước 3.3 

Trường hợp 3 (Áp dÿng đối với Tổ chức chứng nhận đăng ký hoạt động chứng 
nhận sản phẩm nông nghiệp hữu cơ từ hai (02) lĩnh vực trở lên, lựa chọn 01 
cơ quan chuyên ngành trong lĩnh vực đăng ký hoạt động chứng nhận để nộp 
hồ sơ): hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý kiến đã 
được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

  

Bước 3.3.1 
Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp bổ sung, sửa đổi Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,25 ngày làm việc  

Bước 3.3.2 
Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp bổ sung, sửa 
đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,25 ngày làm việc  

Bước 3.3.3 
Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp bổ sung, sửa đổi giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Lãnh đạo Cÿc 0,5 ngày làm việc  

Bước 3.3.4 

Đánh giá hồ sơ:  
- Trưởng đoàn đánh giá phân công nhiệm vÿ cāa thành viên đoàn đánh giá. 
Phòng chuyên môn gửi tài liệu, hồ sơ cho thành viên đoàn đánh giá tương ứng 
với nhiệm vÿ được phân công. 
- Thành viên đoàn đánh giá thực hiện việc xem xét tài liệu, hồ sơ cāa tổ chức 
và dự thảo nội dung đánh giá đối với tài liệu, hồ sơ gửi thư ký tổng hợp, báo 
cáo Trưởng đoàn.  
- Họp đoàn đánh giá hồ sơ cāa tổ chức.  

- Trưởng đoàn đánh giá báo cáo Lãnh đạo Cÿc kết quả đánh giá hồ sơ.  
+ Trường hợp 1: hồ sơ đạt yêu cầu, chuyển sang bước tiếp theo.  
+ Trường hợp 2: hồ sơ không đạt yêu cầu.  

Phòng chuyên 

môn; Đoàn đánh 
giá 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

 Phòng chuyên môn xây dựng và ký văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa đổi, 
bổ sung và chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ. 
Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo văn bản đề nghị và nộp lại hồ sơ về Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ 
sơ khắc phÿc cho Phòng chuyên môn.  

+ Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên đoàn đánh giá 

theo phân công.  

+ Thành viên đoàn đánh giá theo phân công xem xét hồ sơ và tiếp tÿc thực hiện 
theo quy trình tại Bước này. 

Bước 3.3.5 
Dự thảo cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận 

(đối với hồ sơ Đoàn đánh giá đạt yêu cầu). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo, trình Lãnh đạo Cÿc phê duyệt Dự thảo cấp bổ sung, sửa đổi 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn  
02 ngày làm việc  

Bước 5 
Phê duyệt Dự thảo cấp bổ sung, sửa đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
chứng nhận. Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử cāa Bộ; số hóa kết quả 
giải quyết cāa TTHC; trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ: thông báo bằng văn bản yêu cầu tổ chức chứng nhận sửa đổi, bổ sung. 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá 
b¿ng điÃm 
(tr°ãc h¿n 
(2đ); đúng 

h¿n (1đ); quá 
h¿n (0đ)) 

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

10 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đā, hợp lệ: cấp Giấy chứng nhận cho tổ chức chứng nhận. 
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Quy trình nái bá sß: 36 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP L¾I GIÂY CHĄNG NH¾N Đ�NG KÝ HO¾T ĐàNG CHĄNG NH¾N 
 (Mã sß: 1.002983) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢  
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

1,5 ngày làm việc; 

0,5 ngày làm việc 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

(với trường hợp 
thành lập Đoàn 

đánh giá) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho Chuyên 
viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, Trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

 

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

 

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

 

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 3.3 

Trường hợp 3 (Áp dÿng đối với Tổ chức chứng nhận đăng ký hoạt động chứng 
nhận sản phẩm nông nghiệp hữu cơ từ hai (02) lĩnh vực trở lên, lựa chọn 01 
cơ quan chuyên ngành trong lĩnh vực đăng ký hoạt động chứng nhận để nộp 
hồ sơ): hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý kiến đã 
được phê duyệt cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

  

Bước 3.3.1 
Dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,25 ngày làm việc  

Bước 3.3.2 
Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp lại Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,25 ngày làm việc  

Bước 3.3.3 
Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động chứng nhận. 

Lãnh đạo Cÿc 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

 

Bước 3.3.4 

Đánh giá hồ sơ:  
- Trưởng đoàn đánh giá phân công nhiệm vÿ cāa thành viên đoàn đánh giá. 
Phòng chuyên môn gửi tài liệu, hồ sơ cho thành viên đoàn đánh giá tương ứng 
với nhiệm vÿ được phân công. 
- Thành viên đoàn đánh giá thực hiện việc xem xét tài liệu, hồ sơ cāa tổ chức 
và dự thảo nội dung đánh giá đối với tài liệu, hồ sơ gửi thư ký tổng hợp, báo 
cáo Trưởng đoàn.  
- Họp đoàn đánh giá hồ sơ cāa tổ chức.  

Phòng chuyên 

môn; Đoàn đánh 
giá 

03 ngày làm việc; 

1,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

- Trưởng đoàn đánh giá báo cáo Lãnh đạo Cÿc kết quả đánh giá hồ sơ.  
+ Trường hợp 1: hồ sơ đạt yêu cầu, chuyển sang bước tiếp theo.  
+ Trường hợp 2: hồ sơ không đạt yêu cầu.  
 Phòng chuyên môn xây dựng và ký văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa đổi, 
bổ sung và chuyển Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 
 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả gửi văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân sửa 
đổi, bổ sung hồ sơ. 
Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo văn bản đề nghị và nộp lại hồ sơ về Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ 
sơ khắc phÿc cho Phòng chuyên môn.  

+ Phòng chuyên môn chuyển hồ sơ khắc phÿc cho thành viên đoàn đánh giá 
theo phân công.  

+ Thành viên đoàn đánh giá theo phân công xem xét hồ sơ và tiếp tÿc thực hiện 
theo quy trình tại Bước này. 

Bước 3.3.5 
Dự thảo cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận (đối với hồ sơ 
Đoàn đánh giá đạt yêu cầu). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

 

Bước 3.3.6 
Đánh giá thực tế tại cơ sở (Bước này được thực hiện nếu Đoàn đánh giá tham 
mưu và thực sự cần thiết).    

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận, ký trình 
Lãnh đạo Cÿc. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc;  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

Bước 5 Phê duyệt Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chứng nhận. Lãnh đạo Cÿc 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

 

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa Bộ; 
số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ chức, 
cá nhân. 

- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc; 

0,25 ngày làm 

việc (với trường 
hợp thành lập 

Đoàn đánh giá) 

 

Tãng thåi gian giÁi quy¿t TTHC 

05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đā 
và hợp lệ, cấp lại Giấy chứng nhận cho tổ chức chứng 

nhận.  
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Quy trình nái bá sß: 37 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC THAY ĐâI, Bâ SUNG PH¾M VI, LĨNH VþC ĐÁNH GIÁ Sþ PHÙ HþP Đ¯þC CHà ĐâNH 
 (Mã sß: 1.000769) 

 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢ (Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu): 
+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho chuyên 

viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
01 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 3.2 

- Trường hợp không đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp: 
Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý kiến đã được phê duyệt cho chuyên 

viên cāa phòng chuyên môn thực hiện theo hướng dẫn tại Bước 8. 
- Trường hợp có đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp: 
chuyển sang Bước 3. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 3.3 

- Liên hệ thành viên đoàn đánh giá và dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh 
giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp và thông báo cho tổ chức 
đánh giá sự phù hợp về việc đánh giá năng lực thực tế 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

13-14 ngày làm 

việc 
 

Kiểm tra dự thảo Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế tại tổ 
chức đánh giá sự phù hợp, ký trình Lãnh đạo Cÿc 

Lãnh đạo Văn 
phòng Cÿc 

02 ngày làm việc  

Phê duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh 
giá sự phù hợp 

Lãnh đạo Cÿc 02 ngày làm việc  

Bước 4 

Đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp, lập và ký biên bản 
đánh giá 

+ Trường hợp 1: kết quả đánh giá năng lực thực tế không đạt yêu cầu, chuyển 
sang bước (Bước 5). 
+ Trường hợp 2: kết quả đánh giá năng lực thực tế đạt yêu cầu, chuyển sang 
bước (Bước 6). 

Đoàn đánh giá 01-02 ngày  

Bước 5 

Tổ chức đánh giá sự phù hợp thực hiện khắc phÿc các nội dung không đạt yêu 
cầu (theo biên bản đánh giá thực tế) và gửi báo cáo kết quả hành động khắc phÿc 
về Cÿc Chăn nuôi; trường hợp phải kéo dài thêm thời gian khắc phÿc thì phải 
nêu rõ thời hạn chính thức hoàn thành việc khắc phÿc các nội dung còn lại. 

Tổ chức đánh giá 
sự phù hợp 

30 ngày  

Bước 6 
Tiếp nhận báo cáo kết quả hành động khắc phÿc, hồ sơ khắc phÿc theo biên bản 
đánh giá thực tế và chuyển cho chuyên viên phÿ trách cāa phòng chuyên môn 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 7 

Thẩm định hồ sơ khắc phÿc cāa tổ chức đánh giá sự phù hợp:  
+ Trường hợp hồ sơ khắc phÿc không đạt yêu cầu, Trưởng đoàn đánh giá báo 
cáo Lãnh đạo Cÿc nội dung chưa đạt yêu cầu để chuyển Bộ phận Tiếp nhận và 

Đoàn đánh giá 1,5 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Trả kết quả gửi cho tổ chức đánh giá sự phù hợp để bổ sung, hoàn thiện. Sau 
khi hoàn thiện hồ sơ khắc phÿc, tổ chức đánh giá sự phù hợp nộp hồ sơ khắc 
phÿc theo hướng dẫn tại Bước 6.  
+ Trường hợp hồ sơ khắc phÿc đạt yêu cầu thì chuyển sang thực hiện theo Bước 
8. 

Bước 8 
Dự thảo Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn bản từ chối 
việc chỉ định). 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  

Bước 9 
Kiểm tra dự thảo Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn 
bản từ chối việc chỉ định). 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

Bước 10 
Phê duyệt Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp (hoặc văn bản từ 
chối việc chỉ định); Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 11 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa 
Bộ; số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký: thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ.  

20 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ: đánh giá năng lực thực tế tại tổ chức đánh giá sự phù hợp 

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả hành động khắc phÿc theo biên bản đánh giá thực tế: ban hành Quyết định chỉ 
định. 
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Quy trình nái bá sß: 38 
QUY TRÌNH NàI Bà TRONG GIÀI QUY¾T THĂ TĀC 

THĂ TĀC CÂP L¾I QUY¾T ĐâNH CHà ĐâNH Tâ CHĄC ĐÁNH GIÁ Sþ PHÙ HþP 
 (Mã sß: 1.000746) 

Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 1 

1. Há s¢ gÿi trÿc ti¿p 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Dự thảo và ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) để gửi 
cho tổ chức, cá nhân; 
 Trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân để bổ sung, hoàn thiện.  
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến trên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập, ký Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

Tại thời điểm tiếp 
nhận hồ sơ 

 

2. Há s¢ qua dãch vā b°u chính ho¿c qua môi tr°ång m¿ng 
a) Tr°ång hÿp 1: hồ sơ chưa đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

03 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06). 

 Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02). 
 Ký Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 
 Gửi Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
b) Tr°ång hÿp 2: từ chối tiếp nhận hồ sơ, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Dự thảo và ký Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03); 
 Trả hồ sơ và Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 
c) Tr°ång hÿp 3: khi hồ sơ đầy đā thành phần, thực hiện theo các bước sau: 
 Đóng dấu văn bản đến lên hồ sơ; 
 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ đến (Mẫu số 06); 

 Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01); 

 Nhập thông tin hồ sơ vào Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận (Mẫu số 05); 
 Chuyển hồ sơ đến chuyên viên được giao phÿ trách cāa phòng chuyên môn. 

d) Há s¢ qua môi tr°ång m¿ng (khi đă điÁu kißn thÿc hißn): thực hiện theo 

quy trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ qua môi trường mạng (hệ thống phần mềm). 

Bước 2 

ThÇm đãnh há s¢: 

+ Dự thảo và ký báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ (Đạt yêu cầu hoặc không đạt 
yêu cầu); 
+ Báo cáo Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

 Kiểm tra và ký dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ; 
+ Trường hợp 1: không đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, chuyển cho chuyên 

viên thẩm định lại. 
+ Trường hợp 2: đồng ý Dự thảo kết quả thẩm định, trình lãnh đạo Cÿc xem 
xét, phê duyệt dự thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

+ Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn: 
 Trường hợp không đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì trả lại 
phòng chuyên môn để thẩm định lại; 
 Trường hợp đồng ý với báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ thì ký chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  

Bước 3.1 

Trường hợp 1: hồ sơ không đạt yêu cầu 

+ Dự thảo Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02) dựa trên nội 
dung báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ cāa phòng chuyên môn; 
+ Chuyển Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Bước 3.2 

Trường hợp 2: hồ sơ đạt yêu cầu (Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả gửi lại ý 
kiến đã được phê duyệt cho chuyên viên cāa phòng chuyên môn). 

Dự thảo Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp. 

Chuyên viên 

Phòng chuyên 

môn 

0,5 ngày làm việc  

Bước 4 
Kiểm tra dự thảo Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp, ký trình Lãnh 

đạo Cÿc. 

Lãnh đạo Phòng 

chuyên môn 
0,5 ngày làm việc  

Bước 5 
Phê duyệt Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp, Chuyển hồ sơ cho 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phát hành. 
Lãnh đạo Cÿc 01 ngày làm việc  
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Thą tÿ công 
vißc 

Nái dung công vißc cā thÃ 
Đ¢n vã/ng°åi 

thÿc hißn 
Thåi gian thÿc 
hißn (ngày/giå)  

Đánh giá b¿ng 
điÃm (tr°ãc 

h¿n (2đ); 
đúng h¿n 

(1đ); quá h¿n 
(0đ)) 

Bước 6 

- Cập nhật kết quả vào Hệ thống thông tin tiếp nhận và trả kết quả điện tử cāa Bộ; 
số hóa kết quả giải quyết cāa TTHC; trả kết quả thā tÿc hành chính cho tổ chức, 
cá nhân. 

- Lưu trữ hồ sơ. 

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 

quả 

0,5 ngày làm việc  

Tãng thåi 
gian giÁi 

quy¿t TTHC 

05 ngày kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đā, hợp lệ: Quyết định chỉ định tổ chức đánh giá sự phù hợp.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(*) Ghi chú: Các biểu mẫu có trong quy trình được lập thành 02 bản (theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018), trong đó: 01 bản lưu trong 
hồ sơ, 01 bản gửi cho tổ chức, cá nhân: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả: Mẫu số 01; Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: Mẫu số 02; Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ: Mẫu số 03; Sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận: Mẫu số 05; Sổ theo dõi hồ sơ đến: Mẫu số 06. 


