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PHẦN II
NỘI DUNG CỤ THỂ TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ
 GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. LĨNH VỰC LÂM NGHIỆP: (03 TTHC)
1. Thủ tục: Công nhận, công nhận lại nguồn giống cây trồng lâm nghiệp.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Tổ chức, cá nhân đề nghị công nhận hoặc công nhận lại nguồn giống cây trồng lâm nghiệp nộp hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh Kiên Giang. Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Cơ quan có thẩm quyền tại địa phương có trách nhiệm hướng dẫn trực tiếp hoặc bằng văn bản cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ và nêu rõ lý do.

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Văn bản đề nghị công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp theo Mẫu số 04 Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 22/2021/TT-BNNPTNT (bản chính).
	x
	

	3.2
	- Báo cáo kỹ thuật về nguồn giống cây trồng lâm nghiệp theo Mẫu số 05 Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 22/2021/TT-BNNPTNT (bản chính).
	x
	

	3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời gian xử lý: Trong thời hạn 18 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5
	Lệ phí (nếu có):
- Công nhận lâm phần tuyển chọn: 600.000 đồng/lô giống;
- Công nhận vườn giống: 2.400.000 đồng/vườn giống;
- Bình tuyển, công nhận cây mẹ, cây đầu dòng, vườn giống cây lâm nghiệp, rừng giống: Hội đồng nhân dân cấp tỉnh quyết định đối với hoạt động bình tuyển, công nhận do cơ quan địa phương thực hiện.
- Nghị Quyết số 283/2020/NQ-HĐND ngày 02/01/2020 của Hội đồng nhân dân Quy định về phí bình tuyển, công nhận cây mẹ, cây đầu dòng, vườn giống cây lâm nghiệp, rừng giống trên địa bàn tỉnh Kiên Giang.

	6
	Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày)
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
	Tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính
	Mục 3

	B2
	Tiếp nhận và xem xét: 
- Hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, lập phiếu KSQT và biên nhận. Chuyển hồ sơ cho Chi cục Kiểm lâm.
- Chưa hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung.
	Bộ phận TN & TKQ Sở Nông nghiệp & PTNT tại Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Kiên Giang
	03
	- BM 01: Giấy Biên nhận hồ sơ.
- BM 02-Phiếu KSQT
- BM 03- Công văn trả lời (nếu)

	B3
	 Đạt yêu cầu thì tổ chức họp họp thẩm định hồ sơ theo quy định.
	Phòng Lâm nghiệp, Chi cục Kiểm lâm
	12
	BM 04-Tờ trình

	B4
	Phòng Lâm nghiệp trình biên bản và báo cáo thẩm định hồ sơ công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp cho BLĐ Chi cục Kiểm lâm ký Quyết định công nhận.
	BLĐ Chi cục Kiểm lâm
	02
	BM 05- Quyết định

	B5
	Đăng ký văn bản, chuyển bộ phận TN & TKQ 
	Văn thư Chi cục Kiểm lâm
	0,5
	

	B6
	- Trả kết quả
- Phát phiếu thăm dò ý kiến
	Bộ phận TN&TKQ Sở Nông nghiệp & PTNT tại Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Kiên Giang
	0,5
	BM 06-Phiếu thăm dò ý kiến


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	1
	Văn bản đề nghị công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp Mẫu số 04 Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 22/2021/TT-BNNPTNT
	


	2
	Báo cáo kỹ thuật về nguồn giống cây trồng lâm nghiệp theo Mẫu số 05 Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 22/2021/TT-BNNPTNT
	


	3
	Tờ trình Công nhận, công nhận lại nguồn giống cây trồng lâm nghiệp
	

	4
	Quyết định công nhận/hủy bỏ công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp
	



HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 06 và 02, 03, 04, 05 (nếu có)
	

	2
	- Hồ sơ đầu vào theo mục 3
	

	3
	- Bộ hồ sơ trong quá trình thẩm định (nếu có)
	

	4
	- Kết quả giải quyết
	

	
	Hồ sơ được lưu trữ tại Sở theo quy định hiện hành.
	



2. Thủ tục: Phê duyệt Phương án trồng rừng thay thế đối với trường hợp chủ dự án tự trồng rừng thay thế

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	Hồ sơ chủ đầu tư nộp
	- Văn bản đề nghị chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 25/2022/TT-BNNPTNT
	X
	

	
	- Văn bản của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền chấp thuận chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác
	
	X

	
	- Tài liệu khác có liên quan (nếu có).
	
	X

	
	Trường hợp hồ sơ là bản bằng chữ nước ngoài phải có bản dịch ra tiếng Việt.

	4
	Số lượng hồ sơ: 1 bộ

	5
	Thời gian xử lý

	a) Trường hợp Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh bố trí đất để trồng rừng trên địa
bàn:
	- Thông báo cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp là 7 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Chủ dự án nộp tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh: 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.
- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ số tiền của chủ dự án nộp.


	b) Trường hợp địa phương không bố trí được đất để trồng rừng
	- Thông báo cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp là 32 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Chủ dự án nộp tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh: 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.
- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ số tiền của chủ dự án nộp.

	6
	Phí, Lệ phí: Không

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Phê duyệt Phương án trồng rừng thay thế kèm theo dự toán, thiết kế trồng rừng thay thế.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	STT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày)
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	1. Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo mục 3 đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp:
- Công chức TN&TKQ Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của tổ chức/công dân:
+ Nếu trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ trả hồ sơ ngay cho tổ chức/cá nhận bổ sung;
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Phòng KH-TC, Sở Nông nghiệp và PTNT (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy).
	Công chức TN&TKQ
TTPVHCC
	Từ thời điểm tiếp nhận và luân chuyển hồ sơ không quá ¼ ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	
	2. Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo mục 3 đối với trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử :
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định: thông báo bằng văn bản cho chủ dự án và nêu rõ lý do.
- Nếu hồ sơ đầy đủ: Ký tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho Lãnh đạo Phòng KH-TC Sở.
	Chuyên viên Phòng KH-TC Sở
	
	

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ, 
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy) và chuyển cho Lãnh đạo Phòng KH-TC Sở.
Chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Chuyên viên Phòng KH-TC Sở
	¼ ngày
	- Bộ hồ sơ tiếp nhận của TT PVHCC;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ và giao CVPT lĩnh vực Lâm nghiệp xử lý. Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo phòng
	½ ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	a) Trường hợp Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh bố trí đất để trồng rừng trên địa bàn:

	B4
	- Sau khi nhận được hồ sơ hợp lệ của chủ dự án tham mưu cho Ban lãnh đạo Sở văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, giải quyết và thông báo cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Công chức 
P. KHTC Sở
	2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B5
	Xem xét sự phù hợp của văn bản trước khi trình Ban Giám đốc Sở phê duyệt.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo P.KH-TC
	1/2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B6
	Ký phê duyệt Văn bản trình UBND tỉnh.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B7
	Vô số, đóng dấu văn bản của Sở trình UBND tỉnh.
	Văn thư
	 1/2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND
 tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B8
	Xem xét, giải quyết và thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh
	UBND tỉnh
	3 ngày 
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh

	B9
	Chuyển trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức công dân
	Công chức TN&TKQ TTPVHCC
	Giờ hành chính
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh.

	B10
	- Chủ dự án nộp đủ số tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ; 
- 
	- Chủ dự án  

	10 ngày 
	

	B11
	Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế cho chủ dự án
	- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh
	5 ngày
	

	b) Trường hợp địa phương không bố trí được đất để trồng rừng

	B4
	- Sau khi nhận được hồ sơ hợp lệ của chủ dự án tham mưu cho Ban lãnh đạo Sở văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, gửi hồ sơ đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam để tổ chức trồng rừng thay thế tại địa phương,
- Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Công chức 
P. KHTC Sở
	2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế
 - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B5
	Xem xét sự phù hợp của văn bản trước khi trình Ban Giám đốc Sở phê duyệt.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo P.KH-TC
	½ ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B6
	Ký phê duyệt Văn bản trình UBND tỉnh.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế.
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B7
	Vô số, đóng dấu văn bản của Sở trình UBND tỉnh.
	Văn thư
	 1/2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B8
	Xem xét, gửi hồ sơ đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam để tổ chức trồng rừng thay thế tại địa phương khác
	UBND tỉnh
	3 ngày 
	- Văn bản và hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế


	B9
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn có văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng thay thế cung cấp thông tin về địa điểm trồng rừng thay thế và đơn giá trồng rừng trên địa bàn tỉnh tại thời điểm chủ dự án đề nghị nộp tiền; 
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 
	5 ngày
	

	B10
	Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận nguồn kinh phí trồng rừng thay thế có văn bản xác nhận về việc bố trí địa điểm trồng rừng thay thế và đơn giá trồng rừng, gửi Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận nguồn kinh phí trồng rừng thay thế
	12 ngày
	

	B11
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn có văn bản gửi Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền về thời gian và số tiền chủ dự án phải nộp để trồng rừng thay thế
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 
	3 ngày
	

	B12
	Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền có văn bản gửi chủ dự án về thời gian và số tiền chủ dự án phải nộp để trồng rừng thay thế
	UBND tỉnh
	 5 ngày 
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế chủ dự án phải nộp

	B13
	Chuyển trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức công dân
	Công chức TN&TKQ TTPVHCC
	Giờ hành chính
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh.

	B14
	- Chủ dự án nộp đủ số tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ; 
- 
	- Chủ dự án  

	10 ngày 
	

	B15
	Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế cho chủ dự án
	- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh
	5 ngày
	


 BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	2
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	3
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	4
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	5
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	6
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	1
	Mẫu số 01 Phụ lục II. Văn bản đề nghị phê duyệt phương án trồng rừng thay thế

	


	2
	
Mẫu số 02, Phụ lục II Phương án trồng rừng thay thế

	



 HỒ SƠ  LƯU: 
	STT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 05, 06 
	

	2
	- Mẫu 02, 03, 04 
	nếu có phát sinh

	Hồ sơ được lưu trữ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả  theo quy định hiện hành.



3. Thủ tục: Phê duyệt dự toán, thiết kế Phương án trồng rừng thay thế đối với trường hợp chủ dự án không tự trồng rừng thay thế

	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	
	Không

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	Hồ sơ chủ đầu tư nộp
	- Văn bản đề nghị chấp thuận nộp tiền trồng rừng thay thế quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 25/2022/TT-BNNPTNT
	X
	

	
	- Văn bản của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền chấp thuận chủ trương chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác
	
	X

	
	- Tài liệu khác có liên quan (nếu có).
	
	X

	
	Trường hợp hồ sơ là bản bằng chữ nước ngoài phải có bản dịch ra tiếng Việt.

	4
	Số lượng hồ sơ

	
	1 bộ

	5
	Thời gian xử lý

	a) Trường hợp Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh bố trí đất để trồng rừng trên địa
bàn:
	- Thông báo cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp là 7 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Chủ dự án nộp tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh: 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.
- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ số tiền của chủ dự án nộp.


	b) Trường hợp địa phương không bố trí được đất để trồng rừng
	- Thông báo cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp là 32 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Chủ dự án nộp tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh: 10 ngày kể từ ngày nhận được văn bản của Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.
- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ số tiền của chủ dự án nộp.

	6
	Phí, Lệ phí: Không

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Phê duyệt dự toán, thiết kế phương án trồng rừng thay thế.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	STT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày)
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	1. Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo mục 3 đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp:
- Công chức TN&TKQ Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ của tổ chức/công dân:
+ Nếu trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ trả hồ sơ ngay cho tổ chức/cá nhận bổ sung;
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Phòng KH-TC, Sở Nông nghiệp và PTNT (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy).
	Công chức TN&TKQ
TTPVHCC
	Từ thời điểm tiếp nhận và luân chuyển hồ sơ không quá ¼ ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	
	2. Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ theo mục 3 đối với trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính hoặc qua môi trường điện tử :
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định: thông báo bằng văn bản cho chủ dự án và nêu rõ lý do.
- Nếu hồ sơ đầy đủ: Ký tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho Lãnh đạo Phòng KH-TC Sở.
	Chuyên viên Phòng KH-TC Sở
	
	

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ, 
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy) và chuyển cho Lãnh đạo Phòng KH-TC Sở.
Chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Chuyên viên Phòng KH-TC Sở
	¼ ngày
	- Bộ hồ sơ tiếp nhận của TT PVHCC;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ và giao CVPT lĩnh vực Lâm nghiệp xử lý. Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo phòng
	½ ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	a) Trường hợp Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh bố trí đất để trồng rừng trên địa bàn:

	B4
	- Sau khi nhận được hồ sơ hợp lệ của chủ dự án tham mưu cho Ban lãnh đạo Sở văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, giải quyết và thông báo cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Công chức 
P. KHTC Sở
	2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B5
	Xem xét sự phù hợp của văn bản trước khi trình Ban Giám đốc Sở phê duyệt.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo P.KH-TC
	1/2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B6
	Ký phê duyệt Văn bản trình UBND tỉnh.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B7
	Vô số, đóng dấu văn bản của Sở trình UBND tỉnh.
	Văn thư
	 1/2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình UBND
 tỉnh xem xét, chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B8
	Xem xét, giải quyết và thông báo bằng văn bản cho chủ dự án về việc chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh
	UBND tỉnh
	3 ngày 
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh

	B9
	Chuyển trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức công dân
	Công chức TN&TKQ TTPVHCC
	Giờ hành chính
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh.

	B10
	- Chủ dự án nộp đủ số tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ; 

	- Chủ dự án  

	10 ngày 
	

	B11
	Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế cho chủ dự án
	- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh
	5 ngày
	

	b) Trường hợp địa phương không bố trí được đất để trồng rừng

	B4
	- Sau khi nhận được hồ sơ hợp lệ của chủ dự án tham mưu cho Ban lãnh đạo Sở văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, gửi hồ sơ đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam để tổ chức trồng rừng thay thế tại địa phương,
- Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Công chức 
P. KHTC Sở
	2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế
 - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B5
	Xem xét sự phù hợp của văn bản trước khi trình Ban Giám đốc Sở phê duyệt.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo P.KH-TC
	½ ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B6
	Ký phê duyệt Văn bản trình UBND tỉnh.
Ký xác nhận vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu tiếp nhận hồ sơ giấy); chuyển xử lý bước tiếp theo trên hệ thống dịch vụ công.
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế.
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B7
	Vô số, đóng dấu văn bản của Sở trình UBND tỉnh.
	Văn thư
	 1/2 ngày
	- Bộ hồ sơ theo mục 3
- Văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và gửi hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (nếu có).

	B8
	Xem xét, gửi hồ sơ đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam để tổ chức trồng rừng thay thế tại địa phương khác
	UBND tỉnh
	3 ngày 
	- Văn bản và hồ sơ đề nghị Bộ NNPTNT chấp thuận việc nộp tiền trồng rừng thay thế về Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng Việt Nam, trong đó nêu rõ lý do không còn quỹ đất để trồng rừng thay thế


	B9
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn có văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận trồng rừng thay thế cung cấp thông tin về địa điểm trồng rừng thay thế và đơn giá trồng rừng trên địa bàn tỉnh tại thời điểm chủ dự án đề nghị nộp tiền; 
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 
	5 ngày
	

	B10
	Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận nguồn kinh phí trồng rừng thay thế có văn bản xác nhận về việc bố trí địa điểm trồng rừng thay thế và đơn giá trồng rừng, gửi Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn
	Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi tiếp nhận nguồn kinh phí trồng rừng thay thế
	12 ngày
	

	B11
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn có văn bản gửi Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền về thời gian và số tiền chủ dự án phải nộp để trồng rừng thay thế
	Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 
	3 ngày
	

	B12
	Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi đề nghị nộp tiền có văn bản gửi chủ dự án về thời gian và số tiền chủ dự án phải nộp để trồng rừng thay thế
	UBND tỉnh
	 5 ngày 
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế chủ dự án phải nộp

	B13
	Chuyển trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức công dân
	Công chức TN&TKQ TTPVHCC
	Giờ hành chính
	Văn bản chấp thuận nộp tiền, thời gian và số tiền phải nộp trên cơ sở diện tích phải trồng rừng thay thế của chủ dự án và đơn giá trồng rừng thay thế của tỉnh.

	B14
	- Chủ dự án nộp đủ số tiền vào Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh nơi chủ dự án nộp hồ sơ; 

	- Chủ dự án  

	10 ngày 
	

	B15
	Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh thông báo bằng văn bản về việc hoàn thành nghĩa vụ trồng rừng thay thế cho chủ dự án
	- Quỹ Bảo vệ và Phát triển rừng cấp tỉnh
	5 ngày
	


BIỂU MẪU 
	STT
	Tên Biểu mẫu
	Biểu mẫu đính kèm

	1
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	2
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	3
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	4
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	5
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	6
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	

	1
	Phụ lục III: Văn bản đề nghị nộp tiền trồng rừng thay thế

	






HỒ SƠ  LƯU: 
	STT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	- Mẫu 01, 05, 06 
	

	2
	- Mẫu 02, 03, 04 
	nếu có phát sinh

	Hồ sơ được lưu trữ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả  theo quy định hiện hành.



II. LĨNH VỰC THỦY LỢI: (12 TTHC)
1. Thủ tục: Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi: Xây dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên liệu, nhiên liệu, vật tư, phương tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, khai thác khoáng sản, vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây dựng công trình ngầm thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép theo Mẫu số 01 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành hoạt động đề nghị cấp phép;
	X
	

	3.3
	Báo cáo đánh giá ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị cấp phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;
+ Bản sao quyết định phê duyệt quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư;
+ Bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường;
+ Bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án.
+ Bản vẽ thiết kế kỹ thuật thi công được phê duyệt.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 25 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC 
	01
	Mẫu 01, 02, 05, và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng TTCN của CCTL.
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý
	Lãnh đạo Phòng TTCN
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	11
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	04 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	02
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	2,0
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B11
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B12
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B14
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM03: Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 01 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	




HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	


2. Thủ tục: Cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi đối với hoạt động du lịch, thể thao, nghiên cứu khoa học, kinh doanh, dịch vụ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép theo Mẫu số 01 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành hoạt động đề nghị cấp phép;
	X
	

	3.3
	Báo cáo đánh giá ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị cấp phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;
+ Bản sao quyết định phê duyệt quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư;
+ Bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường;
+ Bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC 
	01
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Thanh tra Chuyên ngành của CCTL.
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)


	B4
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý.
	Lãnh đạo Phòng Thanh tra CN
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng Thanh tra Chuyên ngành
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng Thanh tra Chuyên ngành
	5,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng Thanh tra Chuyên ngành
	02 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng Thanh tra Chuyên ngành xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng Thanh tra Chuyên ngành
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định
 phê duyệt.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B11
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B12
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B14
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM03: Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 01 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	



HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	



3. Thủ tục: Cấp giấy phép nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép theo Mẫu số 01 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành các hoạt động đề nghị cấp phép;
	X
	

	3.3
	Báo cáo đánh giá ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.5
	Bản sao giấy phép dịch vụ nổ mìn;
	
	X

	3.6
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị cấp phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;
+ Bản sao quyết định phê duyệt quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư;
+ Bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường;
+ Bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC
	01
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Thanh tra CN của CCTL.
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	 B4 
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý.
	Lãnh đạo Phòng TTCN
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng Thanh tra Chuyên ngành
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng Thanh tra Chuyên ngành
	5,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng Thanh tra Chuyên ngành
	02 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng Thanh tra Chuyên ngành xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng Thanh tra Chuyên ngành
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định phê duyệt.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B11
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B12
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B14
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM03: Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 01 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	



HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	



4. Thủ tục: Cấp giấy phép hoạt động của phương tiện thủy nội địa, phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy nội địa thô sơ trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép theo Mẫu số 01 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành hoạt động đề nghị cấp giấy phép;
	X
	

	3.3
	Báo cáo đánh giá ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.5
	Bản sao giấy chứng nhận đăng ký phương tiện cơ giới đường bộ; phương tiện đường thủy nội địa;
	
	X

	3.6
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị cấp phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;
+ Bản sao quyết định phê duyệt quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư;
+ Bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường;
+ Bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 07 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC  
	01
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng TTCN của CCTL.
- Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng TTCN tham mưu xử lý
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B11
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B12
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM03: Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 01 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	




HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	


5. Thủ tục: Cấp giấy phép cho các hoạt động trồng cây lâu năm trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép theo Mẫu số 01 (quy định Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành các hoạt động đề nghị cấp phép;
	X
	

	3.3
	Báo cáo đánh giá ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi của tổ chức, cá nhân.
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị cấp phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;
+ Bản sao quyết định phê duyệt quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư;
+ Bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường;
+ Bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án;
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 10 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC
	01
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng TTCN của CCTL.
- Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng  TTCN  tham mưu xử lý
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	02
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	1,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B11
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B12
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM03: Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 01 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	




HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	





6. Thủ tục: Cấp giấy phép nuôi trồng thủy sản trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp giấy phép theo Mẫu số 01 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018).
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành các hoạt động đề nghị cấp phép;
	X
	

	3.3
	Báo cáo đánh giá ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi.
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về ảnh hưởng của hoạt động đến việc quản lý, khai thác và an toàn công trình thủy lợi của tổ chức, cá nhân.
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị cấp phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;
+ Bản sao quyết định phê duyệt quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư;
+ Bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường;
+ Bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC 
	01
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng TTCN của CCTL.
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý
	Lãnh đạo Phòng TTCN
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	3,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)


	B7
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	02 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B11
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B12
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B14
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM03: Đơn đề nghị cấp giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 01 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	




HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	


7. Thủ tục: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi đối với hoạt động: du lịch, thể thao, nghiên cứu khoa học, kinh doanh, dịch vụ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép theo Mẫu số 02 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành hoạt động đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép;
	X
	

	3.3
	Báo cáo tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (cập nhật đến thời điểm đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép);
+ Trường hợp có thay đổi quy mô, công suất, thông số chủ yếu của các hoạt động được cấp phép phải bổ sung: bản sao quyết định phê duyệt điều chỉnh, bổ sung quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư; bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường; bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án điều chỉnh.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 10 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC
	01
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng Thanh tra CN của CCTL.
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý
	Lãnh đạo Phòng TTCN
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	2,0
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B11
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B12
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B14
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM04: Đơn đề nghị gia hạn sử dụng (hoặc điều chỉnh nội dung) giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 02 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	



HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	



8. Thủ tục: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi: Nuôi trồng thủy sản; Nổ mìn và các hoạt động gây nổ khác thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép theo Mẫu số 02 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành hoạt động đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép.
	X
	

	3.3
	Báo cáo tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (cập nhật đến thời điểm đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép;
+ Trường hợp có thay đổi quy mô, công suất, thông số chủ yếu của các hoạt động được cấp phép phải bổ sung: bản sao quyết định phê duyệt điều chỉnh, bổ sung quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư; bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường; bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án điều chỉnh.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 10 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC  
	01
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng TTCN của CCTL.
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý
	Lãnh đạo Phòng TTCN
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	2,0
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B11
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B12
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối 

	B14
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM04: Đơn đề nghị gia hạn sử dụng (hoặc điều chỉnh nội dung) giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 02 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	






HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	



9. Thủ tục: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép: Xây dựng công trình mới; Lập bến, bãi tập kết nguyên liệu, nhiên liệu, vật liệu, vật tư, phương tiện; Khoan, đào khảo sát địa chất, thăm dò, khai thác khoáng sản, vật liệu xây dựng, khai thác nước dưới đất; Xây dựng công trình ngầm thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép theo Mẫu số 02 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018).
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành hoạt động đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép.
	X
	

	3.3
	Báo cáo tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân.
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân.
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (cập nhật đến thời điểm đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép);
+ Trường hợp có thay đổi quy mô, công suất, thông số chủ yếu của các hoạt động được cấp phép phải bổ sung: bản sao quyết định phê duyệt điều chỉnh, bổ sung quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư; bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường; bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án điều chỉnh.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 15 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC 
	01
	Mẫu 01, 02, 04 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng TTCN của CCTL.
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý.
	Lãnh đạo Phòng TTCN
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Chuyên viên phòng kiểm tra tính hợp lệ hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ.
- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên thực hiện thẩm định hồ sơ.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	01
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	5,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	02 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	01 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định phê duyệt.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B11
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,5
	

	B12
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B14
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM04: Đơn đề nghị gia hạn sử dụng (hoặc điều chỉnh nội dung) giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 02 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	



HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	



10. Thủ tục: Cấp gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi: Trồng cây lâu năm; Hoạt động của phương tiện thủy nội địa, phương tiện cơ giới, trừ xe mô tô, xe gắn máy, phương tiện thủy nội địa thô sơ thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép theo Mẫu số 02 (quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018);
	X
	

	3.2
	Sơ họa vị trí khu vực tiến hành hoạt động đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép.
	X
	

	3.3
	Báo cáo tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân;
	X
	

	3.4
	Văn bản ý kiến của tổ chức, cá nhân khai thác công trình thủy lợi về tình hình thực hiện giấy phép được cấp của tổ chức, cá nhân.
	X
	

	3.5
	Đối với các dự án đầu tư trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi, hồ sơ đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép phải bổ sung:
+ Bản sao quyết định thành lập hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (cập nhật đến thời điểm đề nghị gia hạn, điều chỉnh nội dung giấy phép);
+ Trường hợp có thay đổi quy mô, công suất, thông số chủ yếu của các hoạt động được cấp phép phải bổ sung: bản sao quyết định phê duyệt điều chỉnh, bổ sung quy hoạch, chủ trương đầu tư, dự án đầu tư; bản sao báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc kế hoạch bảo vệ môi trường; bản sao thông báo thẩm định thiết kế cơ sở, bản vẽ thiết kế của dự án điều chỉnh.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 5 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC  
	0,5
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	- Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Phòng TTCN của CCTL.
- Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng TTCN tham mưu xử lý
	Phòng
HC – PCTT
CCTL
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Chuyển hồ sơ cho chuyên viên phòng tham mưu xử lý
	Lãnh đạo Phòng TTCN
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	Thẩm định hồ sơ: báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt cấp giấy phép, trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Chuyên viên Phòng TTCN
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Lãnh đạo phòng xem xét:
- Nếu đồng ý: Ký nháy văn bản, trình BLĐ Chi cục xem xét.
- Nếu không đồng ý: Thẩm định lại hồ sơ.
	Lãnh đạo phòng TTCN
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B7
	Kiểm tra kết quả thẩm định, dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép:
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng TTCN xử lý.
	BLĐ
 CCTL
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	Trình Lãnh đạo Sở NN & PTNT báo cáo kết quả thẩm định và dự thảo Tờ trình, Quyết định cấp giấy phép.
	Phòng TTCN
	0,25 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B10
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,25
	

	B11
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,5 
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B12
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	03
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B13
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,5
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM04: Đơn đề nghị gia hạn sử dụng (hoặc điều chỉnh nội dung) giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 02 quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 67/2018/NĐ-CP ngày 14/5/2018 của Chính phủ).
	




HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	



11. Thủ tục: Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi trong trường hợp bị mất, bị rách, hư hỏng thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Đơn đề nghị cấp lại giấy phép theo Mẫu số 03 (quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 40/2023/NĐ-CP ngày 27/6/2023).
	X
	

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 3 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC  
	1,0
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.

	Phòng TTCN
	0,25
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Ban lãnh đạo Chi cục Thủy lợi xem xét, ký nháy dự thảo Tờ trình.
	BLĐ
 CCTL
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,25
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,25
	

	B7
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,25
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	1,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,25
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …
(đính kèm mẫu)

	
	BM05: Đơn đề cấp lại giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 03 quy định tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 40/2023/NĐ-CP ngày 27/6/2023 của Chính phủ).
	




HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	



12. Thủ tục: Cấp lại giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi trong trường hợp tên chủ giấy phép đã được cấp bị thay đổi do chuyển nhượng, sáp nhập, chia tách, cơ cấu lại tổ chức thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND tỉnh.
	I
	NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)

	2
	Cách thức thực hiện

	
	+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;
+ Gửi hồ sơ qua dịch vụ bưu chính công ích;
+ Thực hiện qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến.

	3
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	3.1
	Đơn đề nghị cấp lại giấy phép theo Mẫu số 03 (quy định tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 40/2023/NĐ-CP ngày 27/6/2023).
	X
	

	3.2
	Bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp;
	
	X

	3.3
	Bản sao các Quyết định do cơ quan có thẩm quyền cấp về việc thay đổi tên doanh nghiệp do chuyển nhượng, sát nhập, chia tách, cơ cấu lại tổ chức.
	
	X

	4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5
	Thời gian xử lý: 3 ngày (hoặc ngày làm việc)

	6
	Lệ phí (nếu có): Không 

	7
	Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi.

	II
	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả/biểu mẫu

	1
	Trình tự thực hiện
	
	
	

	B1
	Nộp hồ sơ.
	TC - CN
	Giờ hành chính
	Hồ sơ Mục I.3

	B2
	- Tiếp nhận, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày.
- Chuyển CCTL tham mưu xử lý.
	TTPVHCC  
	1,0
	Mẫu 01, 02, 05 và mẫu 03 (nếu có)

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ từ TTPVHCC, ghi phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.
	Phòng TTCN
	0,25
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B4
	Ban lãnh đạo Chi cục Thủy lợi xem xét, ký nháy dự thảo Tờ trình.
	BLĐ
 CCTL
	0,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B5
	- Xem xét báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ.Ký 
- Ký Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
	Lãnh đạo Sở NN &PTNT
	0,25
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B6
	Vô số, đóng dấu chuyển cho Chi cục Thủy lợi
	VP. Sở NN&PTNT
	0,25
	

	B7
	- Tiếp nhận Tờ trình và dự thảo Quyết định cấp giấy phép.
- Trình UBND tỉnh xem xét và cấp giấy phép.
	Phòng
HC - PCTT
	0,25
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B8
	- Tiếp nhận, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét:
+ Trường hợp chưa đủ hồ sơ: trả lại hồ sơ cho cơ quan trình và nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.
- Đóng dấu, vào sổ, phát hành văn bản.
	Văn phòng UBND tỉnh
	1,5
	Mẫu 01, 02, 04, 05, 06 và mẫu 03 (nếu có)

	B9
	- Tiếp nhận quyết định từ UBND tỉnh.
- Giao trả kết quả cho người dân.
	BPMC
	0,25
	Giấy cấp phép hoặc văn bản từ chối


CÁC BIỂU MẪU  
	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	Biểu mẫu đính kèm

	3.1. 
	Các biểu mẫu theo dõi giải quyết TTHC (Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP)
	

	
	Mẫu 01: Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	


	
	Mẫu 02: Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ
	


	
	Mẫu 03: Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
	


	
	Mẫu 05: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	


	
	Mẫu 06: Sổ theo dõi hồ sơ
	


	3.2
	Các biểu mẫu kèm theo thành phần hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số …(đính kèm mẫu)

	
	BM05: Đơn đề cấp lại giấy phép hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi (mẫu số 03 quy định tại Phụ lục kèm theo Nghị định số 40/2023/NĐ-CP ngày 27/6/2023 của Chính phủ).
	



HỒ SƠ  LƯU 
	TT
	Hồ sơ lưu
	Ghi chú

	1
	Mục phần 3 của I
	

	2
	Kết quả công việc của II
	





Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


BM 04.doc
Mẫu số 08

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số: ……….       

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

GIA HẠN SỬ DỤNG (HOẶC ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG) GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI



Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn sử dụng, điều chỉnh nội dung giấy phép:……………………………………………………………………………………..

Địa chỉ: …………………………………………………………………………..

Điện thoại:...........................Fax.............................................................................

Đang tiến hành các hoạt động ……. trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi tại vị trí theo giấy phép số .....ngày ....tháng....năm do (tên cơ quan cấp phép); thời hạn sử dụng giấy phép từ .......đến...........


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung giấy phép) được tiếp tục hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi với những nội dung sau:

- Tên các hoạt động đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung: ………………...


- Vị trí các hoạt động: ……………………………………………………………


- Nội dung: ……………………………………………………………………….


- Thời hạn đề nghị gia hạn…; từ … ngày … tháng … năm … đến ngày … tháng … năm …

Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) gia hạn (hoặc điều chỉnh) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)








Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
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		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 08

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số: ……….       

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

GIA HẠN SỬ DỤNG (HOẶC ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG) GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI



Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn sử dụng, điều chỉnh nội dung giấy phép:……………………………………………………………………………………..

Địa chỉ: …………………………………………………………………………..

Điện thoại:...........................Fax.............................................................................

Đang tiến hành các hoạt động ……. trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi tại vị trí theo giấy phép số .....ngày ....tháng....năm do (tên cơ quan cấp phép); thời hạn sử dụng giấy phép từ .......đến...........


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung giấy phép) được tiếp tục hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi với những nội dung sau:

- Tên các hoạt động đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung: ………………...


- Vị trí các hoạt động: ……………………………………………………………


- Nội dung: ……………………………………………………………………….


- Thời hạn đề nghị gia hạn…; từ … ngày … tháng … năm … đến ngày … tháng … năm …

Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) gia hạn (hoặc điều chỉnh) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


image3.emf
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Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 08

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số: ……….       

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

GIA HẠN SỬ DỤNG (HOẶC ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG) GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI



Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn sử dụng, điều chỉnh nội dung giấy phép:……………………………………………………………………………………..

Địa chỉ: …………………………………………………………………………..

Điện thoại:...........................Fax.............................................................................

Đang tiến hành các hoạt động ……. trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi tại vị trí theo giấy phép số .....ngày ....tháng....năm do (tên cơ quan cấp phép); thời hạn sử dụng giấy phép từ .......đến...........


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung giấy phép) được tiếp tục hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi với những nội dung sau:

- Tên các hoạt động đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung: ………………...


- Vị trí các hoạt động: ……………………………………………………………


- Nội dung: ……………………………………………………………………….


- Thời hạn đề nghị gia hạn…; từ … ngày … tháng … năm … đến ngày … tháng … năm …

Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) gia hạn (hoặc điều chỉnh) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)








Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 09

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số: ……….       

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP LẠI GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI BẢO VỆ 

CÔNG TRÌNH THỦY LỢI



Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 


Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp lại giấy phép: ……………………………………..

Địa chỉ: ………………………………………………………………………………..

Điện thoại:................................................Fax.................................................................

Đang tiến hành các hoạt động ……. trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi tại vị trí theo giấy phép số .....ngày ....tháng....năm do (Tên cơ quan cấp phép), thời hạn sử dụng giấy phép từ .......đến...........


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp lại giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp lại giấy phép) với các nội dung sau:

- Tên các hoạt động đề nghị cấp phép lại: ………………...


- Vị trí các hoạt động: ……………………………………………………………


- Nội dung: ……………………………………………………………………….


- Thời hạn cấp phép…; từ … ngày … tháng … năm … đến ngày … tháng … năm …

Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp lại giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		· 

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY LẠI 


GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)








Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 09

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số: ……….       

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP LẠI GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI BẢO VỆ 

CÔNG TRÌNH THỦY LỢI



Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 


Tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp lại giấy phép: ……………………………………..

Địa chỉ: ………………………………………………………………………………..

Điện thoại:................................................Fax.................................................................

Đang tiến hành các hoạt động ……. trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi tại vị trí theo giấy phép số .....ngày ....tháng....năm do (Tên cơ quan cấp phép), thời hạn sử dụng giấy phép từ .......đến...........


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp lại giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp lại giấy phép) với các nội dung sau:

- Tên các hoạt động đề nghị cấp phép lại: ………………...


- Vị trí các hoạt động: ……………………………………………………………


- Nội dung: ……………………………………………………………………….


- Thời hạn cấp phép…; từ … ngày … tháng … năm … đến ngày … tháng … năm …

Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp lại giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		· 

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY LẠI 


GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.
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Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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		13
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 04 Văn bản đề nghị công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp.docx
Mẫu số 04. Văn bản đề nghị công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp







		TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN

TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN

Số:	/….….

V/v công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…. .. , ngày ….. tháng ….. năm 20…









Kính gửi: (Cơ quan có thẩm quyền tại địa phương)



Căn cứ kết quả xây dựng nguồn giống cây trồng lâm nghiệp và tiêu chuẩn quốc gia về nguồn giống cây trồng lâm nghiệp, (tên tổ chức/cá nhân) làm văn bản này đề nghị (Cơ quan có thẩm quyền tại địa phương) thẩm định và công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp sau đây:



		Tên chủ nguồn giống cây trồng lâm

nghiệp (tổ chức, cá nhân):

		



		Địa chỉ (Kèm số điện thoại/Fax/E-

mail nếu có):

		



		Mã số doanh nghiệp (nếu có):

		



		Loài cây

		1. Tên khoa học

2. Tên Việt Nam



		Vị trí hành chính và địa lý của nguồn giống

		· Tỉnh: …	Huyện: …	Xã: …

· Thuộc lô, khoảnh, tiểu khu, lâm trường, công ty, tổ chức khác:

· Vĩ độ: … Kinh độ:……..

· Độ cao trên mặt nước biển:



		Các thông tin chi tiết về nguồn giống cây trồng lâm nghiệp đề nghị công nhận:

1. Năm trồng (mục này không bắt buộc đối với nguồn giống cây trồng lâm nghiệp có nguồn gốc tự nhiên):

2. Vật liệu giống trồng ban đầu (cây ươm từ hạt, cây ghép, cây giâm hom, cây nuôi cấy mô, xuất xứ, số cây trội được lấy hạt, số dòng vô tính, rừng tự nhiên…):

3. Sơ đồ bố trí cây trồng:



		4. Diện tích:

5. Chiều cao trung bình (m):

6. Đường kính trung bình ở vị trí 1.3m (m):

7. Đường kính tán cây trung bình (m):

8. Cự ly trồng ban đầu và mật độ hiện tại (số cây/ha):

9. Tình hình ra hoa, kết quả (hạt):

10. Năng suất, chất lượng:

11. Tóm tắt các kết quả khảo nghiệm hoặc trồng thử bằng giống nhân từ nguồn giống cây trồng lâm nghiệp này (nếu có):











		Sơ đồ vị trí nguồn giống cây trồng lâm nghiệp (nếu có):



		Loại hình nguồn giống cây trồng lâm nghiệp đề nghị được công nhận:

· Vườn giống hữu tính

· Vườn giống vô tính

· Lâm phần tuyển chọn

· Rừng giống chuyển hóa từ rừng tự nhiên

· Rừng giống chuyển hóa từ rừng trồng

· Rừng giống trồng

· Cây trội

· Cây đầu dòng

· Vườn cây đầu dòng







		Nơi nhận:

		Tổ chức, cá nhân đề nghị

(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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Mẫu số 05: Mẫu báo cáo kỹ thuật về nguồn giống cây trồng lâm nghiệp



		

TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN

TÊN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN

Số:	/….….

		

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…. .. , ngày ….. tháng ….. năm 20…







BÁO CÁO

KỸ THUẬT VỀ NGUỒN GIỐNG CÂY TRỒNG LÂM NGHIỆP



1. Tên tổ chức, cá nhân đề nghị

Địa chỉ:

Điện thoại:	Fax:	E-mail:

2. Thông tin về nguồn giống cây trồng lâm nghiệp

+ Nguồn gốc:

+ Tuổi trung bình hoặc năm trồng:

+ Nguồn vật liệu giống ban đầu:

+ Sơ đồ bố trí nguồn giống:

+ Diện tích trồng:

+ Các chỉ tiêu sinh trưởng: đường kính bình quân, chiều cao bình quân, đường kính tán:

+ Mật độ trồng (Cự ly trồng); Mật độ hiện tại:

+ Tình hình ra hoa kết quả, kết hạt:

+ Tóm tắt các biện pháp lâm sinh đã áp dụng: xử lý thực bì, bón phân, chăm sóc, tỉa thưa...

3. Đánh giá nguồn giống cây trồng lâm nghiệp

(Tập trung đánh giá các chỉ tiêu so với tiêu chuẩn quốc gia hoặc tiêu chuẩn cơ sở về nguồn giống cây trồng lâm nghiệp được công nhận).

4. Kết luận và đề nghị

Kèm theo tài liệu minh chứng nguồn gốc vật liệu giống để xây dựng nguồn giống cây trồng lâm nghiệp (trừ nguồn giống là cây trội chọn từ cây phân tán và nguồn giống có nguồn gốc từ rừng tự nhiên).





		Nơi nhận:

		Tổ chức, cá nhân đề nghị

(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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Mẫu số 06. Quyết định công nhận/hủy bỏ công nhận nguồn giống cây trồng

lâm nghiệp	



		

TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN

CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN TẠI ĐỊA PHƯƠNG



Số:	/QĐ-……

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Hà Nội, ngày	tháng	năm …..







QUYẾT ĐỊNH

Về việc công nhận/hủy bỏ công nhận nguồn giống cây trồng lâm nghiệp





CHI CỤC TRƯỞNG CHI CỤC KIỂM LÂM/ LÂM NGHIỆP



Căn cứ ……;



Căn cứ Thông tư số	/2021/TT-BNNPTNT ngày tháng năm 2021 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định danh mục giống cây  trồng lâm nghiệp chính; công nhận giống và nguồn giống cây trồng lâm nghiệp;



Theo đề nghị của ...



QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công nhận/hủy bỏ công nhận nguồn giống …… (chi tiết loài cây, diện tích, loại nguồn giống, mã số nguồn giống, địa điểm, thời hạn sử dụng, số lượng tối đa vật liệu giống có thể cung cấp trong 1 năm và chủ nguồn giống).



Điều 2. Trách nhiệm của chủ nguồn giống.



Điều 3. Chánh Văn phòng/Văn phòng Cơ quan có thẩm quyền tại địa phương, Thủ trưởng các đơn vị liên quan và Chủ nguồn giống chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.



		Nơi nhận:

· Như Điều 3;

· Lưu: VT,…

		QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(ký tên, đóng dấu)



Họ và tên
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Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.
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Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 01 Phụ lục II. Văn bản đề nghị phê duyệt phương án trồng rừng thay thế





		TÊN CƠ QUAN………

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số:	/…….

V/v đề nghị phê duyệt phương án

trồng rừng thay thế diện tích rừng chuyển sang mục đích khác

		........., ngày ......tháng ..... năm......





Kính gửi :..................................................



Tên Chủ dự án:..............................................................................................

Địa chỉ:.........................................................................................................

Căn cứ Thông tư số  /2022/TT-BNNPTNT ngày....... /......../2022 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về trồng rừng thay thế khi chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác,..... (tên chủ dự án) đề nghị	phê duyệt phương án trồng rừng

thay thế như sau:

1. Tổng diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng: ……ha

2. Loại rừng chuyển mục đích sử dụng (rừng tự nhiên, rừng trồng): ........................

3. Trồng rừng thay thế:

· Tổng diện tích phải trồng rừng thay thế:	ha

· Vị trí trồng rừng thay thế: thuộc lô……, khoảnh…, tiểu khu...., xã...., huyện...., tỉnh...

· Thuộc đối tượng đất quy hoạch cho rừng (đặc dụng, phòng hộ, sản xuất):................ (Thiết kế và dự toán trồng rừng thay thế gửi kèm3)

................(tên chủ dự án) cam kết tổ chức thực hiện việc trồng rừng thay thế hoàn thành trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày Phương án trồng rừng thay thế được cấp có thẩm quyền phê duyệt, trường hợp vi phạm phải chịu trách nhiệm trước pháp luật./.



		Nơi nhận

-

		CHỦ DỰ ÁN

(ký tên, họ và tên, đóng dấu)

























3 Dự toán, thiết kế trồng rừng thay thế được xác định trên cơ sở định mức kinh tế kỹ thuật trồng rừng, chăm sóc, bảo vệ rừng theo Quyết định số 38/2005/QĐ-BNN ngày 06/7/2005 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn ban hành định mức kinh tế kỹ thuật trồng rừng, khoanh nuôi xúc tiến tái sinh và bảo vệ rừng; Thông tư số 15/2019/TT-BNNPTNT ngày 30/10/2019 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về quản lý đầu tư công trình lâm sinh; Thông tư số 29/2018/TT-BNNPTNT ngày 16/11/2018 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về các biện pháp lâm sinh; Thông tư số 17/2022/TT-BNNPTNT ngày 27/10/2022 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 29/2018/TT-BNNPTNT ngày 16/11/2018 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về các biện pháp lâm sinh; đơn giá ngày công lao động, giá vật tư, cây giống tại địa phương
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Mẫu số 02, Phụ lục II Phương án trồng rừng thay thế



		TÊN CƠ QUAN………

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		



........., ngày ......tháng ..... năm......





PHƯƠNG ÁN TRỒNG RỪNG THAY THẾ



I. CĂN CỨ XÂY DỰNG

…….

…….

II. THÔNG TIN CHUNG VỀ CHỦ DỰ ÁN CÓ CHUYỂN MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG RỪNG SANG MỤC ĐÍCH KHÁC

(Khái quát về tên Chủ dự án, lĩnh vực hoạt động, …..)

III. THÔNG TIN VỀ DIỆN TÍCH RỪNG CHUYỂN MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG SANG MỤC ĐÍCH KHÁC

1. Tên dự án:

……………………….

2. Thông tin về diện tích rừng dự kiến chuyển mục đích sử dụng sang mục đích khác (thống kê theo lô rừng)



		



TT

		

Đơn vị hành chính (xã, huyện)

		



Lô

		



Khoảnh

		

Tiểu khu

		

Diện tích rừng CMĐSD



		

		

		

		

		

		Rừng tự nhiên

		Rừng trồng



		1

		

		

		…

		

		

		



		2

		

		

		…

		

		

		



		...

		

		

		...

		

		

		



		Tổng

		

		

		...

		...

		...

		...







IV. NỘI DUNG PHƯƠNG ÁN TRỒNG RỪNG THAY THẾ

1. Diện tích đất trồng rừng thay thế:

· Vị trí trồng: thuộc lô….. khoảnh…, tiểu khu.... xã.....huyện....tỉnh...

· Thuộc đối tượng đất quy hoạch cho rừng (phòng hộ, đặc dụng, sản xuất):..............

2. Kế hoạch trồng rừng thay thế: Xác định loài cây, mật độ, phương thức trồng, chăm sóc theo Thông tư số 29/2018/TT-BNNPTNT ngày 16/11/2018 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về các biện pháp lâm sinh; Thông tư số 17/2022/TT-BNNPTNT ngày 27/10/2022 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 29/2018/TT- BNNPTNT ngày 16/11/2018.

· Loài cây trồng....................
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· Mật độ................................

· Phương thức trồng (hỗn giao, thuần loài):…………………………………………………….

· Chăm sóc, bảo vệ rừng trồng:…………………………………………………………………

· Thời gian và tiến độ trồng (chi tiết cho từng năm)………………………………………….…

· Xây dựng đường băng cản lửa (km) ..........................................................................................

· Mức đầu tư/ha theo đơn giá do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định (triệu đồng): …………

· Tổng vốn đầu tư trồng rừng thay thế.………………………………………….….…………..

V. KIẾN NGHỊ

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................





		Nơi nhận:

-



-

		CHỦ DỰ ÁN

(ký tên, họ và tên, đóng dấu)








Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Phụ lục III: Văn bản đề nghị nộp tiền trồng rừng thay thế





		TÊN CƠ QUAN………

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số:	/…….

V/v đề nghị chấp thuận nộp tiền

trồng rừng thay thế diện tích rừng chuyển sang mục đích khác

		........., ngày ......tháng ..... năm......





Kính gửi :..................................................



Tên chủ dự án:...............................................................................................................................

Địa chỉ:..........................................................................................................................................

Căn cứ Quyết định……. Về việc phê duyệt chủ trương chuyển đổi mục đích sử dụng rừng, cụ thể:

1. Tổng diện tích rừng chuyển mục đích sử dụng: … ha,

2. Loại rừng chuyển mục đích sử dụng (rừng tự nhiên, rừng trồng): ........................

Do không có điều kiện tổ chức trồng rừng thay thế theo quy định tại Thông tư số

……/2022/TT-BNNPTNT ngày tháng năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về trồng rừng thay thế khi chuyển mục đích sử dụng rừng sang mục đích khác. …..(1)…. đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh…(2)….. xem xét, quyết định để…(1)… được nộp tiền trồng rừng thay thế theo quy định.

…(1)… kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh…(2).… xem xét, quyết định./.





		Nơi nhận:



Trong đó:

….(1)…. Tên chủ dự án

…..(2)….. UBND tỉnh nơi chủ dự án chuyển mục đích sử dụng rừng

		CHỦ DỰ ÁN

(ký tên, họ và tên, đóng dấu)








Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 07

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số:  ……..      

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ


CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI 

BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI


Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép: ......................................................

Địa chỉ: .........................................................................................................

Số điện thoại:................................. Số Fax:...................................................

Đề nghị được cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi (tên công trình thủy lợi) do (tên tổ chức, cá nhân đang quản lý khai thác công trình thủy lợi) quản lý với các nội dung sau: 


- Tên các hoạt động: .....................................................................................

- Nội dung: ....................................................................................................

- Vị trí của các hoạt động..............................................................................

- Thời hạn xin cấp phép....; từ... ngày... tháng.....năm, đến ngày... tháng... năm.....


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) xem xét và cấp phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)








Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


BM 03.doc
Mẫu số 07

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số:  ……..      

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ


CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI 

BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI


Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép: ......................................................

Địa chỉ: .........................................................................................................

Số điện thoại:................................. Số Fax:...................................................

Đề nghị được cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi (tên công trình thủy lợi) do (tên tổ chức, cá nhân đang quản lý khai thác công trình thủy lợi) quản lý với các nội dung sau: 


- Tên các hoạt động: .....................................................................................

- Nội dung: ....................................................................................................

- Vị trí của các hoạt động..............................................................................

- Thời hạn xin cấp phép....; từ... ngày... tháng.....năm, đến ngày... tháng... năm.....


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) xem xét và cấp phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
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		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


BM 03.doc
Mẫu số 07

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số:  ……..      

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ


CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI 

BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI


Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép: ......................................................

Địa chỉ: .........................................................................................................

Số điện thoại:................................. Số Fax:...................................................

Đề nghị được cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi (tên công trình thủy lợi) do (tên tổ chức, cá nhân đang quản lý khai thác công trình thủy lợi) quản lý với các nội dung sau: 


- Tên các hoạt động: .....................................................................................

- Nội dung: ....................................................................................................

- Vị trí của các hoạt động..............................................................................

- Thời hạn xin cấp phép....; từ... ngày... tháng.....năm, đến ngày... tháng... năm.....


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) xem xét và cấp phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


image1.emf
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Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 07

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số:  ……..      

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ


CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI 

BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI


Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép: ......................................................

Địa chỉ: .........................................................................................................

Số điện thoại:................................. Số Fax:...................................................

Đề nghị được cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi (tên công trình thủy lợi) do (tên tổ chức, cá nhân đang quản lý khai thác công trình thủy lợi) quản lý với các nội dung sau: 


- Tên các hoạt động: .....................................................................................

- Nội dung: ....................................................................................................

- Vị trí của các hoạt động..............................................................................

- Thời hạn xin cấp phép....; từ... ngày... tháng.....năm, đến ngày... tháng... năm.....


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) xem xét và cấp phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
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		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


BM 03.doc
Mẫu số 07

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số:  ……..      

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ


CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI 

BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI


Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép: ......................................................

Địa chỉ: .........................................................................................................

Số điện thoại:................................. Số Fax:...................................................

Đề nghị được cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi (tên công trình thủy lợi) do (tên tổ chức, cá nhân đang quản lý khai thác công trình thủy lợi) quản lý với các nội dung sau: 


- Tên các hoạt động: .....................................................................................

- Nội dung: ....................................................................................................

- Vị trí của các hoạt động..............................................................................

- Thời hạn xin cấp phép....; từ... ngày... tháng.....năm, đến ngày... tháng... năm.....


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) xem xét và cấp phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)








Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 01.docx
Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


BM 03.doc
Mẫu số 07

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số:  ……..      

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ


CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI 

BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI


Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân xin cấp giấy phép: ......................................................

Địa chỉ: .........................................................................................................

Số điện thoại:................................. Số Fax:...................................................

Đề nghị được cấp giấy phép cho các hoạt động trong phạm vi bảo vệ của công trình thủy lợi (tên công trình thủy lợi) do (tên tổ chức, cá nhân đang quản lý khai thác công trình thủy lợi) quản lý với các nội dung sau: 


- Tên các hoạt động: .....................................................................................

- Nội dung: ....................................................................................................

- Vị trí của các hoạt động..............................................................................

- Thời hạn xin cấp phép....; từ... ngày... tháng.....năm, đến ngày... tháng... năm.....


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) xem xét và cấp phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.


Mẫu 02.docx
Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)





 


Mẫu 03.docx
Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.

 


Mẫu 04.docx
Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……
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 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------
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		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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Mẫu số 08

		TÊN TỔ CHỨC

		

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số: ……….       

		

		Kiên Giang, ngày …. tháng … năm …..





ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

GIA HẠN SỬ DỤNG (HOẶC ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG) GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRONG PHẠM VI BẢO VỆ CÔNG TRÌNH THỦY LỢI



Kính gửi: Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh...) 

Tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn sử dụng, điều chỉnh nội dung giấy phép:……………………………………………………………………………………..

Địa chỉ: …………………………………………………………………………..

Điện thoại:...........................Fax.............................................................................

Đang tiến hành các hoạt động ……. trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi tại vị trí theo giấy phép số .....ngày ....tháng....năm do (tên cơ quan cấp phép); thời hạn sử dụng giấy phép từ .......đến...........


Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung giấy phép) được tiếp tục hoạt động trong phạm vi bảo vệ công trình thủy lợi với những nội dung sau:

- Tên các hoạt động đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh nội dung: ………………...


- Vị trí các hoạt động: ……………………………………………………………


- Nội dung: ……………………………………………………………………….


- Thời hạn đề nghị gia hạn…; từ … ngày … tháng … năm … đến ngày … tháng … năm …

Đề nghị Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (Ủy ban nhân dân tỉnh) xem xét và cấp giấy phép cho (tên tổ chức, cá nhân đề nghị cấp phép) gia hạn (hoặc điều chỉnh) thực hiện các hoạt động trên. Chúng tôi cam kết hoạt động đúng phạm vi được phép và tuân thủ các quy định của giấy phép.

		Nơi nhận:


· Như trên;

· TT phục vụ HC công;

· Lưu: VT.

		TỔ CHỨC, CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP


(Ký tên, đóng dấu, ký, ghi rõ họ tên)
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Mẫu 01



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:................................................................ 

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm:

1...................................................................... 

2...................................................................... 

3...................................................................... 

4...................................................................... 

........................................................................ 

........................................................................ 

Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày

Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm….

Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:… giờ.... phút, ngày….tháng….năm….

Đăng ký nhận kết quả tại:……………

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự………

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ;

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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Mẫu số 02

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:…… /HDHS

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 

[bookmark: loai_pl1_name]PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Hồ sơ của:.................................................................................................................... 

Nội dung yêu cầu giải quyết:………………………………………………………..

Địa chỉ:........................................................................................................................ 

Số điện thoại……………………………… Email:........................................................ 

Yêu cầu hoàn thiện hồ sơ gồm những nội dung sau:

1.......................................................... 

2.......................................................... 

3.......................................................... 

4.......................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

Lý do.........................................................................................................

Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, ông (bà) liên hệ với ………………… số điện thoại………………… để được hướng dẫn./.

		  

		     

NGƯỜI HƯỚNG DẪN
 (Ký và ghi rõ họ tên)
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Mẫu 03



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã hồ sơ:……
(Liên: Lưu/giao khách hàng)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả................................................................................................... 

Tiếp nhận hồ sơ của:..................................................................................................................... 

Địa chỉ: ......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ………………………………… Email:...................................................... ……

Nội dung yêu cầu giải quyết:........................................................................................................ 

Qua xem xét, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo không tiếp nhận, giải quyết hồ sơ này với lý do cụ thể như sau:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xin thông báo cho Ông/Bà được biết và thực hiện./.

		

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ
(Ký và ghi rõ họ tên)







Ghi chú:

- Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 

- Cá nhân, tổ chức có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
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Mẫu 04



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/PXL-BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





[bookmark: loai_pl3_name]

 PHIẾU XIN LỖI VÀ HẸN LẠI NGÀY TRẢ KẾT QUẢ

Kính gửi:................................................................................

Ngày...tháng...năm ..., (tên cơ quan, đơn vị) tiếp nhận giải quyết hồ sơ đề nghị giải quyết thủ tục hành chính (tên thủ tục hành chính) của Ông/Bà/Tổ chức); mã số: ……..

Thời gian hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ: …..giờ..., ngày....tháng...năm...

Tuy nhiên đến nay, (tên cơ quan, đơn vị) chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông/Bà/Tổ chức đúng thời hạn quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/Biên nhận hồ sơ. Lý do:...

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông/Bà/Tổ chức.

(tên cơ quan, đơn vị) xin lỗi Ông/Bà/Tổ chức và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông/Bà/Tổ chức vào ngày ……. tháng ... năm ……

Mong nhận được sự thông cảm của Ông/Bà/Tổ chức vì sự chậm trễ này./.

 

		 

		THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)









Mẫu 05.docx
Mẫu số 05



		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
-------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------



		Số:……/BPTNTKQ

		…………, ngày …… tháng …… năm……





 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Mã số hồ sơ: ………………………………………………………………………………………..

Cơ quan (bộ phận) giải quyết hồ sơ: ……………………………………………………………….

Cơ quan phối hợp giải quyết hồ sơ: ………………………………………………………………..



		TÊN CƠ QUAN

		THỜI GIAN GIAO, NHẬN HỒ SƠ

		KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
(Trước hạn/đúng hạn/quá hạn)

		GHI CHÚ



		1. Giao:

Bộ phận TN&TKQ

2. Nhận:…………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao:………….

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		1. Giao: …………

 

2. Nhận: …………

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		……

		……

		 

		 



		1. Giao:…………

2. Nhận:

Bộ phận TN&TKQ

		…giờ…phút, ngày … tháng … năm....

		 

		 



		

		Người giao
(Ký và ghi rõ họ tên)

		Người nhận
(Ký và ghi rõ họ tên)

		

		





Ghi chú:

- Trường hợp hồ sơ được chuyển qua dịch vụ bưu chính thì thời gian giao, nhận hồ sơ và việc ký nhận thể hiện trong hóa đơn của cơ quan Bưu chính;

- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận ghi khi nhận bàn giao hồ sơ.


Mẫu 06.docx
Mẫu số 06

		TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
------------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------





[bookmark: loai_pl2_name]SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

		TT

		Mã hồ sơ

		Tên TTHC

		Số lượng hồ sơ (bộ)

		Tên cá nhân, tổ chức

		Địa chỉ, số điện thoại

		Cơ quan chủ trì giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Trả kết quả

		Ghi chú



		

		

		

		

		

		

		

		Nhận hồ sơ

		Hẹn trả kết quả

		Chuyển hồ sơ đến cơ quan giải quyết

		Nhận kết quả từ cơ quan giải quyết

		Ngày, tháng, năm

		Ký nhận
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


