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	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ CÁC TRẠI NUÔI
	Mã số: QT-KL-07

	
	
	Ngày ban hành: 10/6/2008

	
	
	Lần sửa đổi: 0

	
	
	Trang/Tổng số: 12/13



	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: Vương Tiến Mạnh
Chức vụ: Chuyên viên
	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 quản lý các trại nuôi 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 quản lý các trại nuôi, bao gồm:

- Cấp Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi
- Hướng dẫn các Chi cục Kiểm lâm xử lý các trại nuôi bất hợp pháp

- Tổng hợp báo cáo tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật

- Kiểm tra, giám sát tình hình gây nuôi của các địa phương 

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO 
- Nghị định 82/2006-NĐCP ngày 10/8/2006 về việc quản lý hoạt động xuất khẩu, nhập khẩu, tái xuất khẩu, nhập nội từ biển, nuôi sinh sản, nuôi sinh trưởng; trồng cấy nhân tạo các loài động vật hoang dã, quý hiếm.

- Công văn số 3270/BNN-KL ngày 06/12/2006 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về việc tăng cường công tác quản lý các cơ sở gây nuôi và trồng cấy nhân tạo động vật và thực vật hoang dã.

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2000

- Sổ tay chất lượng của Cục Kiểm lâm
4. ĐỊNH NGHĨA (Các thuật ngữ, từ viết tắt có trong quy trình)
- VP CITES:

Văn phòng cơ quan quản lý CITES Việt Nam
- Cơ quan quản lý CITES Việt Nam :
Cơ quan quản lý của Việt Nam thực thi Công ước về buôn bán quốc tế các loài động vật, thực vật hoang dã nguy cấp.

5. NỘI DUNG:

5.1. CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ TRẠI NUÔI

5.1.1. LƯU ĐỒ/ BẢNG MÔ TẢ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Thời gian
	Mô tả/tài liệu/ BM

	Văn thư
	
	01 ngày làm việc
	Xem 5.1.2.1

Biểu mẫu 3A, 3B, 4A, 4B của NĐ82/2006-NĐCP

	Chánh VP CITES
	
	10 ngày làm việc
	Xem 5.1.2.2

	Cán bộ thụ lý hồ sơ
	                                                                                               
	
	            Xem 5.1.2.3

	Cán bộ thụ lý hồ sơ

Văn thư
	
	04 ngày làm việc
	Xem 5.1.2.4

	Ban thư ký
	
	
	Xem 5.1.2.5

	Cán bộ thụ lý hồ sơ
	
	02 ngày làm việc
	Xem 5.1.2.5

	Chánh VP CITES
	
	01 ngày làm việc
	Xem 5.1.2.6

	Cục Trưởng / Giám đốc cơ quan CITES
	
	01 ngày làm việc
	Xem 5.1.2.6

	VP CITES

Văn thư
	
	01 ngày làm việc
	Xem 5.1.2.7, 5.1.2.8


5.1.2. DIỄN GIẢI

5.1.2.1. Tiếp nhận hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi của các Chi cục Kiểm lâm.
- Khi các Chi cục Kiểm lâm nộp hồ sơ xin cấp Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi 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 đăng ký trại nuôi sinh sản quy định tại các Phụ biểu 3-B (đối với động vật hoang dã thuộc Nhóm I B); hồ sơ đăng ký trại nuôi sinh sản, trại nuôi sinh trưởng quy định tại Phụ biểu 4-B (đối với động vật hoang dã thuộc Nhóm II B); hồ sơ đăng ký quy định tại các Phụ biểu 3-A (đối với thực vật hoang dã thuộc Nhóm I A) và Phụ biểu 4-A (đối với thực vật hoang dã thuộc Nhóm II A)  của Nghị định 82/2006-NĐCP ngày 10/8/2006 về việc quản lý hoạt động xuất khẩu, nhập khẩu, tái xuất khẩu, nhập nội từ biển, nuôi sinh sản, nuôi sinh trưởng; trồng cấy nhân tạo các loài động vật hoang dã, quý hiếm

+ 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 viết giấy hẹn cho các tổ chức, cá nhân ( Trường hợp hồ sơ được gửi qua đường bưu điện thì Văn thư không cần viết giấy hẹn.) đồng thời vào Sổ công văn đến. 

- 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.
- Khi đã có ý kiến chỉ đạo giải quyết công việc của Lãnh đạo Cục, văn thư có trách nhiệm chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn được phân công giải quyết (VP CITES).

- Thời gian thực hiện ở bước này là 01 ngày làm việc

5.1.2.2. Phân công cán bộ giải quyết hồ sơ.

Sau khi tiếp nhận được hồ sơ của các tổ chức, cá nhân, Chánh văn phòng CITES có trách nhiệm phân công cán bộ giải quyết hồ sơ ngay trong ngày làm việc.
5.1.2.3. Thẩm định hồ sơ xin cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi.  

- Cán bộ được phân công thuộc Văn Phòng CITES có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ của các chủ trại nuôi do các Chi cục Kiểm lâm gửi đến xem có đầy đủ và hợp lệ hay không. 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo đúng quy định thì thực hiện tiếp theo mục 5.1.2.4 và tính thời gian xử lý hồ sơ từ khi tiếp nhận đến khi thẩm định xong hồ sơ, làm văn bản gửi kèm hồ sơ cho Ban thư ký là 15 ngày làm việc không kể ngày nghỉ theo quy định của Nhà nước.  
+ Nếu hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân hoàn chỉnh hồ sơ theo đúng quy định. Việc hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ có thể sử dụng bằng nhiều hình thức như trao đổi qua E-mail, điện thoại, trao đổi trực tiếp … Tuy nhiên để thuận tiện cho các tổ chức, cá nhân ở xa, cán bộ được phân công giải quyết hồ sơ nên hướng dẫn các tổ chức, cá nhân qua E-mail. 
Khi nào hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì mới tính thời gian thẩm định hồ sơ tại Văn phòng CITES liên quan đến hoạt động cấp giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi là 10 ngày làm việc không kể ngày nghỉ theo quy định của Nhà nước.

5.1.2.4. Soạn thảo công văn, trình Lãnh đạo ký, gửi hồ sơ xin cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi cho Ban thư ký.

- Sau khi đã thẩm định hồ sơ thấy đầy đủ và hợp lệ thì Cán bộ Văn phòng CITES được phân công giải quyết hồ sơ có trách nhiệm soạn thảo công văn, trình Chánh Văn phòng CITES kiểm tra và Giám đốc cơ quan CITES/Cục trưởng phê duyệt công văn gửi Ban thư ký. Thời gian thực hiện là 03 ngày làm việc
- Văn thư Cục có trách nhiệm gửi công văn và hồ sơ xin cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi cho Ban thư ký trong 01 ngày làm việc.
5.1.2.5. Tiếp nhận thông báo kết quả của Ban thư ký, dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi hoặc công văn trả lời cho Chi cục Kiểm lâm/Chủ trại nuôi.


- Ban thư ký sau khi xem xét hồ sơ xin đăng ký trại nuôi sẽ có thông báo trả lời cho Văn phòng CITES về việc hồ sơ đó có đủ điều kiện được cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi hay không.


- Sau khi tiếp nhận trả lời của Ban thư ký, nếu hồ sơ đó đủ điều kiện được cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi thì Cán bộ thụ lý hồ sơ dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi; nếu hồ sơ đó không đủ điều kiện được cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi thì Cán bộ thụ lý hồ sơ dự thảo công văn trả lời cho Chi cục Kiểm lâm/Chủ trại nuôi.

- Mẫu chứng nhận đăng ký trại nuôi sinh sản, trại nuôi sinh trưởng, cơ sở trồng cấy nhân tạo quy định tại Phụ biểu 5 của Nghị định 82/2006-NĐCP ngày 10/8/2006. 
- Thời gian thực hiện là 02 ngày làm việc.
5.1.2.6. Kiểm tra, phê duyệt Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi hoặc công văn trả lời Chi cục Kiểm lâm/Chủ trại nuôi
- Chánh Văn phòng CITES có trách nhiệm kiểm tra, xem xét Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi hoặc công văn trả lời các Chi cục Kiểm lâm/Chủ trại nuôi do cán bộ được phân công thực hiện. Nếu đồng ý, trình Cục trưởng/Giám đốc cơ quan CITES phê duyệt; nếu không đồng ý, yêu cầu cán bộ được phân công chỉnh sửa lại giấy chứng nhận, văn bản trả lời. 
- Cục trưởng/Giám đốc cơ quan CITES căn cứ Giấy chứng nhận, hoặc công văn trả lời các tổ chức, cá nhân đã có xác nhận ký trình của Chánh Văn phòng CITES, xem xét phê duyệt Giấy chứng nhận hoặc công văn trả lời các tổ chức, cá nhân. Nếu Cục trưởng/Giám đốc cơ quan CITES không đồng ý, có thể yêu cầu Văn phòng CITES thực hiện lại các bước trên.

Thời gian thực hiện bước này là 02 ngày làm việc

5.1.2.7. Trả kết quả cho các Chi cục Kiểm lâm/Chủ trại nuôi.

Sau khi Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi hoặc công văn trả lời các tổ chức, cá nhân đã được Cục trưởng/Giám đốc cơ quan CITES phê duyệt, cán bộ được phân công thuộc Văn phòng CITES có trách nhiệm chuyển kết quả cho bộ phận văn thư trả cho các tổ chức, cá nhân có liên quan.

Khi văn thư trả kết quả cho các tổ chức, cá nhân, cần đề nghị các tổ chức, cá nhân cung cấp thông tin về sự hài lòng của các tổ chức, cá nhân đối với hoạt động cấp Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi của Cục Kiểm lâm thông qua Phiếu thăm dò ý kiến khách hàng theo BM-02/KL-06.

Thời gian thực hiện bước này là 01 ngày làm việc.

5.12.8. Vào sổ theo dõi giải quyết hồ sơ cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi. Lưu hồ sơ

- Sau khi đã trả kết quả cho các tổ chức, cá nhân về việc cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi; cán bộ được phân công thuộc Văn phòng CITES 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.
- Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả vào Sổ theo dõi thời gian và kết quả xử lý hồ sơ cấp giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi của Cục.
- Hồ sơ của hoạt động cấp chứng chỉ, giấy phép CITES được lưu theo quy định tại mục 6 của Quy trình này.

5.2. HƯỚNG DẪN CÁC CHI CỤC KIỂM LÂM XỬ LÝ CÁC TRẠI NUÔI BẤT HỢP PHÁP 
5.2.1. LƯU ĐỒ/ BẢNG MÔ TẢ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả/tài liệu/ BM

	Văn thư
	
	Xem 5.2.2.1



	Chánh VP CITES
	
	Xem 5.2.2.2

	Cán bộ thụ lý hồ sơ


	
	Xem 5.2.2.3

	Chánh VP CITES
	
	Xem 5.2.2.3

	Cục Trưởng/ Giám đốc cơ quan CITES
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Xem 5.2.2.4

	VP CITES

Văn thư


	
	Xem 5.2.2.5


5.2.2. DIỄN GIẢI
5.2.2.1. Tiếp nhận công văn của các Chi cục Kiểm lâm, trình Lãnh đạo Cục chỉ đạo xử lý, vào sổ công văn đến, chuyển công văn đến bộ phận liên quan xử lý
- Ngay sau khi tiếp nhận công văn của các Chi cục Kiểm lâm; bộ phận Văn thư có trách nhiệm trình Lãnh đạo Cục chỉ đạo bộ phận giải quyết công việc.

- Khi đã có ý kiến chỉ đạo giải quyết công việc của Lãnh đạo Cục, văn thư có trách nhiệm vào Sổ công văn đến và chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn được phân công giải quyết (VP CITES).

5.2.2.2. Phân công cán bộ xử lý hồ sơ

Sau khi tiếp nhận được hồ sơ của các Chi cục Kiểm lâm, Chánh văn phòng CITES có trách nhiệm phân công cán bộ giải quyết hồ sơ. 

5.2.2.3. Nghiên cứu tài liệu hồ sơ, soạn thảo văn bản trả lời các Chi cục Kiểm lâm, trình Lãnh đạo xem xét phê duyệt văn bản.


Cán bộ được phân công có trách nhiệm nghiên cứu các tài liệu hồ sơ liên quan, các cơ sở pháp lý để dự thảo công văn hướng dẫn, trả lời các Chi cục Kiểm lâm về việc xử lý các trại nuôi bất hợp pháp, đồng thời lập hồ sơ trình Lãnh đạo Cục xem xét, ký văn bản trả lời.


Thời gian hoàn thành việc dự thảo văn bản trả lời phải tuân thủ theo quy định về trình tự và thời gian xử lý công văn đến của Cục.

5.2.2.4. Kiểm tra, phê duyệt công văn trả lời các Chi cục Kiểm lâm


- Chánh văn phòng CITES có trách nhiệm kiểm tra, xem xét văn bản trả lời do cán bộ được phân công dự thảo, nếu đồng ý, trình Lãnh đạo Cục Ký văn bản trả lời. Nếu không đồng ý có thể yêu cầu cán bộ được phân công nghiên cứu, xem xét tài liệu hồ sơ và chỉnh sửa lại văn bản.


- Lãnh đạo Cục có trách nhiệm xem xét, phê duyệt văn bản trả lời sau khi đã có xác nhận về việc kiểm tra của Chánh văn phòng CITES. Nếu không đồng ý, Lãnh đạo Cục có thể yêu cầu Văn phòng CITES thực hiện lại các bước trên.

5.2.2.5. Phát hành công văn và lưu hồ sơ.

- Sau khi công văn trả lời đã được Lãnh đạo Cục phê duyệt, cán bộ được phân công thuộc Văn phòng CITES có trách nhiệm chuyển công văn cho bộ phận văn thư phát hành công văn.

- Sau khi đã phát hành công văn; cán bộ được phân công thuộc Văn phòng CITES 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 hướng dẫn các Chi cục Kiểm lâm xử lý các trại nuôi bất hợp pháp được lưu theo quy định tại mục 6 của Quy trình này.
5.3 KIỂM TRA, GIÁM SÁT VÀ TỔNG HỢP BÁO CÁO TÌNH HÌNH GÂY NUÔI, TRỒNG CẤY NHÂN TẠO THỰC VẬT TẠI CÁC ĐỊA PHƯƠNG
5.3.1. LƯU ĐỒ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả/tài liệu/ BM

	Văn thư/ VP CITES
	
	Xem 5.3.2.1

Biểu 01, 02, 03, 04 của CV 3270/BNN-KL ngày 6/12/2006 của Bộ NN&PTNT

	Đoàn kiểm tra/ Cán bộ được phân công thuộc VP CITES
	
[image: image2]
	Xem 5.3.2.2

	Cán bộ được phân công thuộc VP CITES
	
	Xem 5.3.2.3

	Chánh VP CITES
	
	Xem 5.3.2.3

	Cục Trưởng/ Giám đốc cơ quan CITES
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image3]

	Xem 5.3.2.3

	VP CITES

Văn thư
	
	Xem 5.3.2.4


5.3.2. DIỄN GIẢI
5.3.2.1. Tiếp nhận báo cáo của các trại nuôi


- Hàng năm, vào tháng 11, các Chi cục Kiểm lâm phải có trách nhiệm gửi báo cáo về tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật tại các địa phương về Cục Kiểm lâm. Mẫu báo cáo được quy định tại các biểu 01, 02, 03, 04 của công văn số 3270/BNN-KL ngày 06/12/2006 của Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn.


- Khi các Chi cục Kiểm lâm gửi báo cáo tới Cục kiểm lâm thì bộ phận Văn thư có trách nhiệm tiếp nhận, chuyển cho Văn phòng CITES.

- Đối với các Chi cục Kiểm lâm nộp báo cáo chậm, cán bộ được phân công thuộc Văn phòng CITES có trách nhiệm đôn đốc các Chi cục để đảm bảo việc tổng hợp báo cáo được thực hiện đúng thời gian quy định.

5.3.2.2. Thẩm tra báo cáo.


- Sau khi tiếp nhận được các báo cáo từ các Chi cục Kiểm lâm, cán bộ được phân công thuộc Văn phòng CITES có trách nhiệm thẩm tra báo cáo thông qua các tài liệu, hồ sơ thu thập được. Đối với các trại nuôi lớn, hoặc trong những trường hợp cần thiết, Cục Kiểm lâm sẽ thành lập Đoàn kiểm tra để tiến hành kiểm tra thực tế về tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật tại các địa phương.  
5.3.2.3. Tổng hợp báo cáo quốc gia về các trại nuôi, trình Lãnh đạo Cục phê duyệt.

Sau khi đã có kết quả thẩm tra các báo cáo của các Chi cục Kiểm lâm; cán bộ được phân công thuộc Văn phòng CITES tổng hợp báo cáo về tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật tại các địa phương, trình Chánh văn phòng CITES xem xét, Cục trưởng phê duyệt báo cáo gửi lên Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn.

Các biểu mẫu báo cáo được thực hiện theo đúng quy định tại công văn số 3270/BNN-KL ngày 06/12/2006 của Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn


Thời gian nộp báo cáo lên Bộ chậm nhất là ngày 31/3 hàng năm.

5.3.2.4. Gửi báo cáo lên Bộ. Lưu hồ sơ

Văn thư Cục có trách nhiệm gửi Báo cáo về các trại nuôi lên Bộ sau khi đã được Lãnh đạo Cục phê duyệt.

Hồ sơ của quá trình kiểm tra, giám sát và tổng hợp báo cáo về tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật tại các địa phương 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
	Hồ sơ đăng ký trại nuôi của các Chi cục Kiểm lâm
	VP CITES
	5 năm
	Bản foto
	Xén, 

	2
	Công văn gửi Ban thư ký
	VP CITES

Văn thư
	5 năm
	Bản sao
	Xén, 

	3
	Công văn trả lời của Ban thư ký
	VP CITES

Văn thư
	5 năm
	Cặp file, theo năm
	Xén, 

	4
	Giấy chứng nhận đăng ký trại nuôi
	VP CITES

Văn thư
	5 năm
	Bản sao
	Xén, 

	5
	Công văn trả lời các Chi cục Kiểm lâm về kết quả đăng ký trại nuôi
	VP CITES

Văn thư
	5 năm
	Bản sao
	Xén, 

	6
	Công văn đề nghị của các Chi cục Kiểm lâm về việc hướng dẫn thực hiện xử lý các trại nuôi bất hợp pháp
	VP CITES

Văn thư
	1 năm 

Dài hạn
	Cặp file, theo năm
	Xén, 

	7
	Công văn trả lời của Cục Kiểm lâm về việc hướng dẫn các Chi cục Kiểm lâm thực hiện xử lý các trại nuôi bất hợp pháp
	VP CITES

Văn thư
	1 năm 

Dài hạn
	Cặp file, theo năm
	Xén, 

	8
	Các báo cáo của các Chi cục Kiểm lâm về tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật
	VP CITES
	01 năm
	Cặp file, theo năm
	Xén, 

	9
	Các báo cáo tổng hợp trình Bộ về tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật
	VP CITES

Văn thư
	01 năm

Dài hạn
	Cặp file, theo năm
	Xén, 

	10
	Kết quả kiểm tra, giám sát về tình hình gây nuôi, trồng cấy nhân tạo thực vật tại các địa phương (nếu có)
	VP CITES
	01 năm
	Cặp file, theo năm
	Xén, 


7. PHỤ LỤC, BIỂU MẪU ĐÍNH KÈM
	Stt
	Tên phụ lục/biểu mẫu
	Mã hiệu

	1
	Sổ theo dõi giải quyết cấp chứng nhận đăng ký trại nuôi
	BM-KL-01/07


SỔ THEO DÕI THỜI GIAN GIẢI QUYẾT 

CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ TRẠI NUÔI
	STT
	Tên tổ chức, cá nhân
	Nội dung hồ sơ
	Ngày nhận hồ sơ
	Ngày hẹn trả
	Ngày thực trả
	Số Giấy chứng nhận
	Thời gian chờ ý kiến trả lời của Ban thư ký
	Tổng thời gian thực hiện
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	1
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	....
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	











































































































































































































Gửi báo cáo lên bộ


Lưu hồ sơ





Trả kết quả cho Chi cục Kiểm lâm


Lưu hồ sơ





Phê duyệt





Kiểm tra





Tổng hợp thành Báo cáo quốc gia về các trại nuôi




















Thẩm tra b/cáo





Tiếp nhận báo cáo của các trại nuôi





Nghiên cứu tài liệu, hồ sơ


Dự thảo CV trả lời, lập hồ sơ trình ký





Kiểm tra





Phê duyệt





Phân công cán bộ xử lý hồ sơ





Tiếp nhận CV của các Chi cục KL


Vào sổ theo dõi, chuyển VP CITES





Trả kết quả cho tổ chức, công dân


Lưu hồ sơ





Phê duyệt





Kiểm tra





Dự thảo công văn trả lời 





Dự thảo Giấy chứng nhận





Phê duyệt





Soạn thảo CV, trình LĐ ký và gửi  hồ sơ đăng ký cho Ban thư ký





Thẩm định





Phân công cán bộ xử lý hồ sơ





HD hoàn thiện Hồ sơ





Tiếp nhận HS của các tổ chức, cá nhân


Vào sổ theo dõi, chuyển VP CITES








