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	QUY TRÌNH

CẤP ẤN CHỈ XỬ LÝ VI PHẠM HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC QUẢN LÝ RỪNG, BẢO VỆ RỪNG VÀ QUẢN LÝ LÂM SẢN
	Mã số: QT-KL-08

	
	
	Ngày ban hành: 10/6/2008

	
	
	Lần sửa đổi: 0

	
	
	Trang/Tổng số: 3/10



	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Ban Lãnh đạo.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân phối duy nhất 01 bản (có đóng dấu kiểm soát), các bản sao có mã số khác với bản này phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.


PHÂN PHỐI

	TT
	NƠI NHẬN
	TT
	NƠI NHẬN
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	Lãnh đạo Cục
	
	Phòng Tin học - dữ liệu

	
	Phòng Thanh tra – Pháp chế
	
	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm

	
	Phòng Quản lý bảo vệ rừng
	
	Văn phòng Cục 

	
	Phòng Kế hoạch – Tài chính và XDLL
	
	Văn phòng CITES

	
	Phòng Bảo tồn thiên nhiên
	
	


SỬA ĐỔI

	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi
	Nội dung và hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Soạn thảo

Họ tên: Phạm Ngọc Bình
Chức vụ: Phó văn phòng
	Xem xét

Họ tên: Nguyễn Văn Cương
Chức vụ: Phó Cục trưởng
	Phê duyệt

Họ tên: Hà Công Tuấn
Chức vụ: Cục trưởng


1. MỤC ĐÍCH: 
Quy trình này nhằm quy định thống nhất trình tự và thủ tục của quá trình cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản của Cục Kiểm lâm.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG: 

Quy trình này áp dụng cho các bộ phận và cá nhân thuộc Cục Kiểm lâm có liên quan đến quá trình tiếp nhận, xử lý hồ sơ và cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản của Cục Kiểm lâm.

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

- Nghị định số 119/2006/NĐ-CP ngày 16/10/2006 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Kiểm lâm; 

- Thông tư số 63/2004/TT-BNN ngày 11/11/2004 của Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn hướng dẫn một số nội dung của NĐ 139/2004/NĐ-CP.

-  Tiêu chuẩn ISO 9001:2000

-  Sổ tay chất lượng của Cục Kiểm lâm

4. ĐỊNH NGHĨA - THUẬT NGỮ

- P.TTPC:


Phòng Thanh tra pháp chế

- P.KH,TC&XDLL:
Phòng Kế hoạch tài chính và xây dựng lực lượng

- HS:



Hồ sơ

5. NỘI DUNG:

5.1. LƯU ĐỒ/ BẢNG MÔ TẢ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả/tài liệu/ B.mẫu

	Bộ phận một cửa

(văn thư)
	
	Xem 5.2.1



	Bộ phận một cửa


	
	Xem 5.2.1

	- Bộ phận một cửa

- Lãnh đạo Cục
	
	Xem 5.2.2

	Bộ phận một cửa


	
	Xem 5.2.3

	Phòng Kế hoạch tài chính và xây dựng lực lượng
	
	Xem 5.2.4

	Phòng Kế hoạch tài chính và xây dựng lực lượng
	
	Xem 5.2.5

	VP Cục

P.KHTC&XDLL

P. TTPC


	
	Xem 6


5.2. DIỄN GIẢI


Thời gian xử lý hồ sơ, cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản cho các đơn vị được quy định như sau:


- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp tại Văn thư Cục Kiểm lâm: Xử lý và cấp trong vòng 01 ngày làm việc. Do đó các bộ phận tham gia tiếp nhận, xử lý hồ sơ và cấp ấn chỉ phải thực hiện ngay và chuyển cho các bộ phận tiếp theo trong ngày làm việc sau khi nhận được hồ sơ hợp lệ.


- Đối với hồ sơ tiếp nhận theo đường bưu điện chuyển tới Cục Kiểm lâm: Thời gian tiếp nhận, xử lý và cấp ấn chỉ trong vòng 15 ngày làm việc.
5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ xin cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản của các đơn vị.

- Khi các tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ xin cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản tại Cục Kiểm lâm bằng các hình thức nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện thì Bộ phận Văn thư có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ sơ bộ xem có đầy đủ và đúng quy định hay không. 

- Hồ sơ được coi là đầy đủ và đúng quy định bao gồm:

+ Công văn đề nghị của đơn vị (Chi cục Kiểm lâm; các Vườn Quốc gia trực thuộc Bộ NN&PTNT; Hạt Kiểm lâm trực thuộc Sở NN&PTNT nơi không có Chi cục Kiểm lâm). 
+ Giấy giới thiệu của đơn vị

- Nếu hồ sơ không đầy đủ và hợp lệ theo quy định thì Văn thư trả lại cho tổ chức, cá nhân, đồng thời hướng dẫn tổ chức cá nhân hoàn thiện hồ sơ.

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì Văn thư nhận hồ sơ và ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ của các tổ chức, cá nhân; bộ phận Văn thư có trách nhiệm trình Lãnh đạo Cục chỉ đạo bộ phận giải quyết công việc.

5.2.2. Chỉ đạo xử lý công việc

-  Lãnh đạo Cục có trách nhiệm xem xét và phê ý kiến chỉ đạo giải quyết công việc.

5.2.3. Ghi sổ và chuyển hồ sơ tới Phòng KH,TC&XDLL.

Khi đã có ý kiến chỉ đạo giải quyết công việc của Lãnh đạo Cục, văn thư có trách nhiệm ghi sổ (BM-KL-01/08) và chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn được phân công giải quyết (Phòng Kế hoạch, Tài chính và xây dựng lực lượng) 

5.2.4. Thẩm định, kiểm tra số lượng ấn chỉ đơn vị được phép cấp.

- Cán bộ được phân công thuộc Phòng Kế hoạch, Tài chính và xây dựng lực lượng có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ của các đơn vị, căn cứ sổ theo dõi cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản của Phòng, đối chiếu với số lượng đề nghị được cấp của đơn vị để xác định số lượng ấn chỉ đơn vị còn được phép cấp.

- Ghi số lượng ấn chỉ đơn vị đề nghị được phép cấp vào hồ sơ và vào sổ theo dõi của Phòng (BM-KL-02/08)

5.2.5. Lập hoá đơn, thu tiền và cấp ấn chỉ.

- Căn cứ số lượng ấn chỉ đơn vị được phép cấp ghi trong hồ sơ, Phòng kế hoạch Tài chính và Xây dựng lực lượng tiến hành lập hoá đơn, thu tiền và cấp ấn chỉ cho các đơn vị.

- Khi cấp ấn chỉ cho các đơn vị, cần đề nghị các đơn vị điền thông tin vào Phiếu thăm dò ý kiến khách hàng (BM-KL-02/06).

- Thông báo cho bộ phận Văn thư (Một cửa) biết về việc đã hoàn thành việc cấp ấn chỉ cho các đơn vị để bộ phận Văn thư vào Sổ theo dõi thời gian giải quyết cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản (BM-KL-01/08)

5.2.6. Lưu hồ sơ

- Sau khi đã trả kết quả cho các tổ chức về việc cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản; cán bộ được phân công thuộc Phòng Kế hoạch tài chính và Xây dựng lực lượng (văn thư) có trách nhiệm lưu hồ sơ đã giải quyết để theo dõi thời gian giải quyết hồ sơ và lưu trong máy tính để làm căn cứ cho công tác thống kê, phân tích kết quả thực hiện công việc của Phòng.

- Hồ sơ của hoạt động cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản được lưu theo quy định tại mục 6 của Quy trình này.
6. HỒ SƠ LƯU 
	Stt
	Tên hồ sơ
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	Đơn đề nghị cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản
	Phòng Kế hoạch tài chính và Xây dựng lực lượng
	Dài hạn
	Lưu trong các cặp file


	Xén

	2
	Giấy giới thiệu của đơn vị
	
	
	
	

	3
	Hoá đơn thu tiền cấp ấn chỉ
	
	
	
	

	4
	Sổ theo dõi cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản
	Phòng Kế hoạch tài chính và Xây dựng lực lượng
	5 năm
	Lưu trong các cặp file
	xén

	5
	Sổ theo dõi giải quyết hồ sơ xin cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản
	Văn thư
	5 năm
	Lưu trong các cặp file
	xén


7. PHỤ LỤC, BIỂU MẪU ĐÍNH KÈM

	Stt
	Tên phụ lục/biểu mẫu
	Mã hiệu

	1
	Sổ theo dõi thời gian giải quyết hồ sơ xin cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản
	BM-KL-01/08

	2
	Sổ theo dõi cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản
	BM-KL-02/08


SỔ THEO DÕI THỜI GIAN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

 CẤP ẤN CHỈ XỬ LÝ VI PHẠM HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC 

QUẢN LÝ RỪNG, BẢO VỆ RỪNG VÀ QUẢN LÝ LÂM SẢN

(Sử dụng cho bộ phận một cửa, theo dõi thời gian cấp ấn chỉ)

	STT
	Tên đơn vị
	Nội dung hồ sơ
	Ngày nhận hồ sơ
	Ngày hẹn trả
	Ngày thực trả
	Tổng thời gian thực hiện
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
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SỔ THEO DÕI  CẤP ẤN CHỈ XỬ LÝ VI PHẠM HÀNH CHÍNH 

TRONG LĨNH VỰC QUẢN LÝ RỪNG, BẢO VỆ RỪNG VÀ QUẢN LÝ LÂM SẢN

(Sử dụng cho bộ phận Kế hoạch Tài chính và XDLL theo dõi thời gian và số lượng ấn chỉ đã cấp)

	STT
	Tên đơn vị
	Nội dung hồ sơ
	Ngày nhận hồ sơ
	Ngày chuyển cho Phòng KHTCXDLL
	Tổng thời gian thực hiện
	Số lượng ấn chỉ đã cấp
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
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         CỤC KIỂM LÂM

PHIẾU THĂM DÒ Ý KIẾN KHÁCH HÀNG

Kính thưa Ông/Bà:


Một trong những nỗ lực cải cách hành chính được tiến hành, chúng tôi đang cố gắng cải tiến các thủ tục, quy trình dịch vụ của mình nhằm giảm bớt phiền hà cho nhân dân. Với ý định đó, chúng tôi mong Ông/Bà bớt chút thời gian vui lòng cung cấp cho chúng tôi một số thông tin liên quan đến các thủ tục, quy trình mà chúng tôi đã phục vụ Ông/Bà. Các thông tin mà Ông/Bà trao đổi sẽ giúp chúng tôi cải tiến thủ tục, quy trình để ngày càng phục vụ nhân dân được tốt hơn, hiệu quả hơn.


Xin Ông / Bà vui lòng ghi câu trả lời bằng chữ, bằng số hoặc đánh dấu nhân vào các ô   tương ứng.


Chúng tôi xin lắng nghe ý kiến của các ông/ bà:

I. Đánh giá của Ông/Bà:

· Quý Ông/Bà đến làm hồ sơ về:

· Về cấp Chứng chỉ, giấy phép CITES

· Về cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi

· Về cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản

· Về các thủ tục khác: 

· Nhận xét của Ông/Bà: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................

1. Số lần Ông/Bà đi lại để hoàn thành dịch vụ này là: …………… lần

2. Theo Ông/Bà, thời gian để hoàn thành dịch vụ này là:

· Nhanh chóng, hợp lý




Cần cải tiến

· Mất quá nhiều thời gian

3. Thủ tục, hồ sơ hành chính trong quy trình cung cấp dịch vụ, Ông/Bà thấy:

· Đơn giản





Phức tạp

· Rườm rà, cần cải tiến

4. Ông/Bà có hài lòng bộ phận hướng dẫn ban đầu về việc nộp hồ sơ giấy tờ xin cung cấp dịch vụ: 

· Hướng dẫn tận tình, rất hài lòng:


Hướng dẫn chưa đầy đủ



· Ý kiến khác của Ông/Bà về vấn đề này: ………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………….

5. Ông/Bà đã được nhân viên của chúng tôi phục vụ:

- Vui vẻ, tôn trọng





- Chưa tốt, cần phải thay đổi

- Đúng nguyên tắc nhưng thiếu thiện cảm

6. Các chỉ dẫn, biểu mẫu về dịch vụ

- Rõ ràng





- 
- Chưa rõ ràng

7. Điều kiện, cơ sở vật chất tại Phòng chờ đợi, Ông/Bà thấy:

- Thuận tiện





- Chưa thuận tiện

- Khang trang và đầy đủ tiện nghi



- Chật hẹp, chưa đầy đủ tiện nghi

8. Hồ sơ của Ông/Bà được trả theo giấy hẹn:

- Rất tốt, đúng hẹn





- Trễ hơn so với lịch hẹn

- Sớm hơn thời gian hẹn



- 
- Trễ hẹn bao nhiêu ngày: …………….

- ý kiến khác của Ông/Bà về vấn đề này:  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

9. Kết quả của dịch vụ, làm Ông/Bà:

- Hài lòng






- Không hài lòng

10. Ông/Bà có điều gì chưa hài lòng về lần cung cấp dịch vụ này: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

11. Theo Ông/Bà, thủ tục, quy trình cần cải tiến những gì?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

II. Thông tin về Ông/Bà:

· Giới tính: …………… Năm sinh: …………………… Trình độ văn hoá: ……………………

· Trình độ chuyên môn: ………………………………………………………………………….

· Làm thủ tục cho: 

+ Đơn vị của Ông/Bà




+ cá nhân Ông/Bà

+ Cá nhân người khác



- 
+ Đơn vị khác

Chân thành cảm ơn sự hợp tác thiện chí của Ông/Bà.

Xin vui lòng bỏ phiếu đã hoàn thành vào “Hộp thư ý kiến khách hàng” được đặt tại phòng này hoặc gửi qua Bưu điện về địa chỉ: Bộ phận một cửa - Cục Kiểm lâm – Số 2 Ngọc Hà – Ba Đình – Hà Nội

Lưu hồ sơ





Lập hoá đơn, thu tiền


Cấp ấn chỉ





Thẩm định, kiểm tra số lượng ấn chỉ các Chi cục được cấp





Ghi Sổ, chuyển bộ phận Kế hoạch, Tài chính và XDLL





Trình Lãnh đạo Cục chỉ đạo xử lý





Kiểm tra/


H/dẫn hoàn thiện HS





Tiếp nhận HS của các tổ chức, cá nhân








Mã hiệu biểu mẫu: BM-03/KL-08                                                                 Ngày ban hành: 


