QUY TRÌNH NỘI BỘ
Kiểm tra tăng, giảm  đàn động vật rừng, bộ phận, dẫn xuất của động vật rừng có nguồn gốc khai thác từ tự nhiên, gây nuôi trong nước và nhập khẩu thuộc Danh mục thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm; động vật hoang dã nguy cấp thuộc Phụ lục CITES.

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ
A. Kiểm tra tăng, giảm đàn động vật rừng; tăng, giảm bộ phận, dẫn xuất của động vật rừng có nguồn gốc khai thác từ tự nhiên:
	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Văn bản thông báo của tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra nguồn gốc động vật rừng.
	01
	Bản chính

	2
	Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 4 do tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra lập.
	02
	Bản chính

	3
	Hồ sơ nguồn gốc lâm sản kèm theo: 
a-Đối với động vật rừng thông thường: 
+ Phương án khai thác động vật rừng thông thường từ tự nhiên có phê duyệt của Chi cục Kiểm lâm cấp tỉnh nơi khai thác theo Mẫu số 09.
+ Biên bản thẩm định phương án khai thác động vật rừng thông thường từ tự nhiên theo Mẫu số 10.
+ Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 04 có xác nhận của cơ quan Kiểm lâm sở tại.

b-Đối với động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm; động vật hoang dã thuộc phụ lục CITES: 
+ Phương án khai thác từ tự nhiên mẫu vật động vật rừng nguy cấp, quý hiếm; động vật hoang dã thuộc Phụ lục CITES theo Mẫu số 02.
+ Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 04 có xác nhận của cơ quan Kiểm lâm sở tại.
	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	Văn bản điều chỉnh:

· Thông tư số 27/2018/TT-BNNPTNT ngày 16/11/2018 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về quản lý, truy xuất nguồn gốc lâm sản

· Nghị định số 06/2019/NĐ-CP ngày 22 /01/2019 của Chính phủ quy định về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm và thực thi Công ước về buôn bán quốc tế các loài động vật, thực vật hoang dã nguy cấp.

	


B. Kiểm tra tăng, giảm đàn động vật rừng; tăng , giảm bộ phận, dẫn xuất và sản phẩm của động vật rừng có nguồn gốc nhập khẩu: 
+ Trường hợp: Nhập trực tiếp
	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Văn bản thông báo của tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra nguồn gốc động vật rừng.
	01
	Bản chính

	2
	Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 4 do tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra lập.
	02
	Bản chính

	3
	Tờ khai Hải quan theo quy định hiện hành.

	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	4
	Bảng kê lâm sản (Packing-list) do chủ lâm sản hoặc tổ chức, cá nhân nước ngoài xuất khẩu lâm sản lập.


	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	5
	Giấy phép CITES nhập khẩu do Cơ quan thẩm quyền Qủan lý CITES Việt Nam cấp đối với lâm sản thuộc các Phụ lục CITES.

	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	6
	Các tài liệu về nguồn gốc lâm sản theo quy định của nước xuất khẩu.
	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)


+ Trường hợp: Mua lại
	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Văn bản thông báo của tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra nguồn gốc động vật rừng. 
	01
	Bản chính

	2
	Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 4 do tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra lập.
	02
	Bản chính

	3
	Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 4 có xác nhận của Kiểm lâm sở tại. 
	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	4
	Hóa đơn theo quy định của Bộ Tài chính (nếu có)

	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	5
	Hồ sơ nguồn gốc lâm sản kèm theo của chủ lâm sản bán giao cho tổ chức/cá nhân nộp đề nghị kiểm tra tăng đàn gồm:

+ Biên bản kiểm tra lâm sản nguồn gốc nhập khẩu của động vật rừng.

+Bộ tờ khai Hải quan nhập khẩu hợp pháp của động vật rừng.

+ Bảng kê lâm sản có xác nhận của Kiểm lâm sở tại.


	01
	Bản photo

	Văn bản điều chỉnh: 

· Theo Điều 17 Thông tư số 27/2018/TT-BNNPTNT ngày 16/11/2018 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về quản lý, truy xuất nguồn gốc lâm sản


C. Kiểm tra tăng, giảm đàn động vật rừng; tăng, giảm bộ phận, dẫn xuất và sản phẩm của động vật rừng có nguồn gốc gây nuôi:
+ Trường hợp: nhập trại.
	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Văn bản thông báo của tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra nguồn gốc động vật rừng 
	01
	Bản chính

	2
	Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 4 do tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra lập.
	02
	Bản chính

	3
	 Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 4 có xác nhận của Kiểm lâm sở tại 
	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	4
	Hồ sơ nguồn gốc lâm sản kèm theo của chủ lâm sản bán giao cho tổ chức/cá nhân nộp đề nghị kiểm tra tăng đàn gồm:

+ Biên bản kiểm tra lâm sản nguồn gốc nhập của động vật rừng

+ Bảng kê lâm sản có xác nhận của Kiểm lâm sở tại.
	01
	Bản photo

	5
	Hoá đơn theo quy định của Bộ Tài chính (nếu có)
	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)


+ Trường hợp: tăng, giảm tại trại hoặc được chế biến tại trại.  

	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Văn bản thông báo của tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra nguồn gốc động vật rừng 
	01
	Bản chính

	2
	Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 4 do tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra lập.
	02
	Bản chính

	3
	Hồ sơ nguồn gốc lâm sản kèm theo của chủ lâm sản nộp đề nghị kiểm tra tăng, giảm đàn; tăng, giảm bộ phận, dẫn xuất và sản phẩm của động vật rừng gồm:
+ Biên bản kiểm tra lâm sản và Bảng kê lâm sản kỳ trước (nếu có) .
+ Sổ theo dõi mẫu số 14 hoặc 16 C hoặc 16 D.
	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	Văn bản điều chỉnh:

· Theo Điều 24, khoản 2, Điều 31 Thông tư số 27/2018/TT-BNNPTNT ngày 16/11/2018 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về quản lý, truy xuất nguồn gốc lâm sản.
· Theo Điều 11 và điều 15 Nghị định số 06/2019/NĐ-CP ngày 22 /01/2019 của Chính phủ quy định về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm và thực thi Công ước về buôn bán quốc tế các loài động vật, thực vật hoang dã nguy cấp.


D. Kiểm tra tăng, giảm đàn; tăng, giảm bộ phận, dẫn xuất và sản phẩm của động vật rừng để cấp mã số, gắn thẻ CITES xuất khẩu:
	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Văn bản thông báo của tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra tăng, giảm đàn; tăng, giảm bộ phận, dẫn xuất và sản phẩm của động vật rừng đề nghị kiểm tra cấp mã số, gắn thẻ CITES xuất khẩu
	01
	Bản chính

	2
	Bảng kê lâm sản theo Mẫu số 04 do tổ chức/cá nhân đề nghị kiểm tra lập.
	02
	Bản chính

	3
	Biển bản kiểm tra lâm sản kỳ trước, bảng kê lâm sản có xác nhận của Chi cục Kiểm lâm Thành phố kỳ trước của loài có biến động (tăng/giảm), bộ phận, dẫn xuất và sản phẩm của động vật rừng có biến động (tăng/giảm) đề nghị cấp mã số, gắn thẻ CITES xuất khẩu.
	01
	Bản photo (cầm theo bản chính để đối chiếu)

	Văn bản điều chỉnh:

· Theo Điều 27, Điều 28 Thông tư số 27/2018/TT-BNNPTNT ngày 16/11/2018 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về quản lý, truy xuất nguồn gốc lâm sản.

· Theo Điều 15, Điều 29 và Điều 30 Nghị định số 06/2019/NĐ-CP ngày 22 /01/2019 của Chính phủ quy định về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm và thực thi Công ước về buôn bán quốc tế các loài động vật, thực vật hoang dã nguy cấp.


II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ PHÍ/LỆ PHÍ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian xử lý
	Phí/Lệ phí

	- Bộ phận một cửa Chi cục Kiểm lâm TPHCM.

- Địa chỉ: số 01 Đỗ Ngọc Thạnh, phường 14, Quận 5, Tp. HCM.

- Email: cckl.snn@tphcm.gov.vn
- Điện thoại: (028)38.556.274
	03 ngày làm việc (kể từ ngày nhận  hồ sơ đầy đủ, hợp lệ)
	Không


III.  TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	3.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	- Động vật rừng và bộ phận, dẫn xuất của động vật rừng có nguồn gốc hợp pháp khai thác từ tự nhiên hoặc gây nuôi trong nước; động vật rừng, sản phẩm của động vật rừng nhâp khẩu hợp pháp thuộc Danh mục động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm.

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Hồ sơ
	Diễn giải

	B1
	Nộp hồ sơ


	Tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính

	Theo mục I

	Thành phần hồ sơ theo mục I

	
	Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận một cửa Chi cục Kiểm lâm

	1/2 ngày  làm việc 
	Theo mục I

BM 01

BM 02

BM 03
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chính xác theo quy định: Tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo BM 01. Chuyển hồ sơ Phòng Thanh tra pháp chế (TTPC) thụ lý. Thực hiện tiếp B2.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, chưa chính xác theo quy định: Hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo BM 02.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 và nêu rõ lý do.

	B2
	Phân công thụ lý, kiểm tra hồ sơ, đề xuất hướng xử lý, Trình lãnh đạo phê duyệt 
	 Lãnh đạo Phòng Thanh tra pháp chế (TTPC)
	1/2 ngày làm việc
	Theo mục I

BM 01
BM 05
	Lãnh đạo Phòng Thanh tra pháp chế (TTPC) tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, phân công công chức kiểm tra,  thụ lý, giải quyết  hồ sơ, đề xuất hướng xử lý, trình lãnh đạo Phòng xem xét. Lãnh đạo Phòng Thanh tra pháp chế (TTPC) ký nháy, trình lãnh đạo Chi cục phê duyệt. Thực hiện tiếp B3.

	B3
	Xem xét, phê duyệt
	Lãnh đạo Chi cục 
	1/2 ngày làm việc
	Theo mục I

BM 01

Hồ sơ trình phê duyệt 
	Lãnh đạo Chi cục:  

+ Nếu đồng ý: phê duyệt hồ sơ, chuyển hồ sơ cho Trạm cứu hộ động vật hoang dã đi kiểm tra thực tế tại cơ sở, trại nuôi. Thự hiện tiếp B4.
+ Nếu không đồng ý: bút phê nêu rõ lý do, trả lại hồ sơ phòng TTPC. Thực hiện lại B2.

	B4
	Tiếp nhận, phân công thụ lý hồ sơ
	Trạm cứu hộ động vật hoang dã (TCHĐVHD)
	1/2 ngày làm việc
	Theo mục I

Hồ sơ đã được phê duyệt

BM 01

BM 05
	Lãnh đạo Trạm cứu hộ động vật hoang dã (TCHĐVHD) tiếp nhận, phân công công chức thụ lý, giải quyết. Thực hiện tiếp B5.

	B5
	Kiểm tra, ghi nhận thực tế, hoàn thiện hồ sơ
	Công chức (TCHĐVHD) thụ lý giải quyết hồ sơ
	01 ngày làm việc
	Theo mục I

BM 01

BM 05

Hồ sơ đã được phê duyệt.

Biên bản kiểm tra lâm sản (Mẫu số 05)


	Công chức được phân công thụ lý, tiến hành kiểm tra thực tế, ghi nhận bằng biên bản kiểm tra lâm sản theo Mẫu số 5:
+ Đối với trường hợp đề nghị kiểm tra tăng, giảm đàn, tăng, giảm bộ phận, dẫn xuất và sản phẩm của động vật rừng. Sau khi lập biên bản kiểm tra lâm sản trao trả kết quả tại cơ sở, trại nuôi của tổ chức/cá nhân.
+ Đối với trường hợp đề nghị kiểm tra động vật rừng, bộ phận, dẫn xuất, sản phẩm của chúng nhập trại lại do không xuất bán được, nay có nhu cầu xác nhận xuất bán thì sau khi kiểm tra thực tế tại cơ sở, trại nuôi, ghi nhận biên bản kiểm tra lâm sản, kết quả sẻ trao trả cho tổ chức/cá nhân tại Bộ phận một cửa.

Tuỳ vào nội dung văn bản đề nghị kiểm tra lâm sản của tổ chức/cá nhân, công chức được phân công thụ lý sau khi kiểm tra thực tế, ghi nhận bằng biên bản kiểm tra lâm sản, ký xác nhận vào toàn bộ hồ sơ lâm sản đã kiểm tra, bảng kê lâm sản, các sổ theo dõi nuôi động vật theo Mẫu số 16.

	B6
	Trả kết quả 
	Bộ phận Một cửa Chi cục Kiểm lâm

	Giờ hành chính
	Kết quả giải quyết TTHC
	Tiếp nhận kết quả từ Trạm cứu hộ ĐVHD đối với những hợp trao trả kết quả tại Bộ phận Một cửa cho người nộp hồ sơ, vào sổ theo dõi giải quyết TTHC. 


IV.   BIỂU MẪU SỬ DỤNG TẠI CÁC BƯỚC CÔNG VIỆC 
	STT
	Tên Biểu mẫu

	1.
	Bảng kê lâm sản: áp dụng đối với động vật rừng; bộ phận, dẫn xuất của động vật rừng (Mẫu số 04)

	2.
	Biên bản kiểm tra lâm sản (Mẫu số 05)

	3.
	Sổ theo dõi hoạt động sản xuất, chế biến mẫu vật thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm; động vật, thực vật hoang dã nguy cấp thuộc Phụ lục CITES (Mẫu số 14)

	4.
	Sổ theo dõi hoạt động nuôi động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm, động vật hoang dã nguy cấp thuộc Phụ lục CITES, động vật rừng thông thường (không áp dụng cho cơ sở nuôi sinh trưởng) (Mẫu số 16A)

	5.
	Sổ theo dõi nuôi động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm, động vật hoang dã nguy cấp thuộc Phụ lục CITES, động vật rừng thông thường (áp dụng cho cơ sở nuôi sinh trưởng) (Mẫu số 16B)

	6.
	Sổ theo dõi sinh sản của động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm, động vật hoang dã nguy cấp thuộc Phụ lục CITES và động vật rừng thông thường (áp dụng cho các loài động vật đẻ trứng) (Mẫu số 16C)

	7.
	Sổ theo dõi sinh sản của động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm, động vật hoang dã nguy cấp thuộc Phụ lục CITES và động vật rừng thông thường (áp dụng cho các loài động vật đẻ con) (Mẫu số 16D)

	8.
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (BM 01)


	9.
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (BM 02)

	10.
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (BM 03)

	11.
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (BM 04)

	12.
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM 05)

	13.
	Sổ theo dõi hồ sơ (BM 06)


V.    HỒ SƠ CẦN LƯU:
	STT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	Thành phần hồ sơ theo mục I 

	2. 
	Các biểu mẫu tại mục IV

	3. 
	Kết quả giải quyết hồ sơ

	4. 
	Các hồ sơ khác (nếu có) trong quá trình giải quyết hồ sơ

	Hồ sơ được lưu tại Trạm cứu hộ ĐVHD và lưu trữ theo quy định hiện hành.


VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ:
- Thông tư số 27/2018/TT-BNNPTNT ngày 16 tháng 11 năm 2018 của Bộ Nông nghiệp và PTNT quy định về Hồ sơ lâm sản và kiểm tra nguồn gốc lâm sản;

-  Nghị định số 06/2019/NĐ-CP ngày 22 /01/2019 của Chính phủ quy định về quản lý thực vật rừng, động vật rừng nguy cấp, quý, hiếm và thực thi Công ước về buôn bán quốc tế các loài động vật, thực vật hoang dã nguy cấp;
- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ Hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.
BIỂU MẪU
Mẫu số 04. Bảng kê lâm sản (Áp dụng đối với động vật rừng; bộ phận, dẫn xuất của động vật rừng)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                                                                                          Tờ số: …../Tổng số tờ …. 


BẢNG KÊ LÂM SẢN

(Áp dụng đối với động vật rừng; bộ phận, dẫn xuất của động vật rừng)

Số: …../… (1)

Thông tin chung:

Tên chủ lâm sản: .......................................................................................................................
Giấy đăng ký kinh doanh/mã số doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp)....................................
Địa chỉ ......................................................................................................................................
Số điện thoại liên hệ: ……………………………………..........................………………......
Nguồn gốc lâm sản (2):.............................................................................................................
Số hóa đơn kèm theo (nếu có): ..............  ; ngày ... tháng .... năm ....;        
Phương tiện vận chuyển (nếu có):............ biển số/số hiệu phương tiện:..........; 

Thời gian vận chuyển: ......ngày; từ ngày …/tháng...../ năm ....đến ngày …./tháng..../ năm ....

Vận chuyển từ:....................................……đến: .......................................................................
	TT
	Tên loài
	Nhóm loài (3)
	Số hiệu nhãn đánh dấu

(nếu có)
	Số lượng
	Trọng lượng
	Đơn vị tính
	Ghi chú

	
	Tên phổ thông
	Tên khoa học
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	01
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	
	

	cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


Tổng số lượng và trọng lượng từng loài động vật rừng, bộ phận và dẫn xuất của chúng có trong bảng kê: ............................................................................................................................
	……. Ngày….....tháng….....năm 20…..
XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN KIỂM LÂM SỞ TẠI (4)
Vào sổ số …/… (5)

(Người có thẩm quyền ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
	……. Ngày….....tháng….....năm 20…..
TỔ CHỨC, CÁ NHÂN

LẬP BẢNG KÊ LÂM SẢN

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu đối với tổ chức;

ký ghi rõ họ tên đối với cá nhân)

	Ghi chú: 

(1) Chủ lâm sản ghi số thứ tự của bảng kê lâm sản đã lập trong năm; Ví dụ 18/001: 18 là năm 2018; 001 là số thứ tự bảng kê đã lập;

(2) Ghi rõ nguồn gốc từ từ nhiên, nuôi trong nước, sau xử lý tịch thu hay nhập khẩu, có bản sao hồ sơ nguồn gốc lâm sản của chủ lâm sản bán xuất ra theo quy định tại Thông tư này;

(3) Ghi rõ thuộc loài thông thường hay thuộc nhóm nào của loài quy cấp, quý, hiếm hoặc thuộc Mẫu sốnào của CITES;

(4) Chỉ xác nhận đối với lâm sản quy định tại Điều 6 Thông tư này;

(5) Cơ quan xác nhận ghi rõ hai số cuối của năm xác nhận và số thứ tự bảng kê đã xác nhận. Ví dụ 18/001: 18 là năm 2018; 001 là số thứ tự bảng kê đã xác nhận.


Mẫu số 05. Biên bản kiểm tra lâm sản
	…………………

……………… ...


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN KIỂM TRA LÂM SẢN


Hôm nay, ngày ....... tháng. ..... năm ...…, hồi …... giờ ….  Tại:…………….……

Chúng tôi gồm:

1)......................................., chức vụ: ....................., đơn vị: .......................................

2)...................……………, chức vụ: ......................, đơn vị: .......................................

3)...................……………, chức vụ: ......................, đơn vị: .......................................

Tiến hành kiểm tra lâm sản của ( tổ chức, cá nhân): ..................................................

Địa chỉ:…………………………………………, nghề ghiệp:……….…………............

Số chứng minh nhân dân/căn cước công dân số: .............; ngày cấp ........., nơi cấp..... Đăng ký kinh doanh/Mã số doanh nghiệp số .............; ngày cấp ............., nơi cấp.……

Người làm chứng (nếu có):
 Họ tên .............................................................................................................................. 

Số chứng minh nhân dân/Căn cước công dân số: .............; ngày cấp ........................., nơi cấp ….……….

Nội dung kiểm tra:

................................................................…................................................................................
…………………………………………………………………………………………………
Hồ sơ lâm sản kèm theo gồm có:...............................................................................................

Kết luận sau kiểm tra: 

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
Việc kiểm tra kết thúc vào hồi …… giờ ..…ngày… .tháng …. năm ……………, trong quá trình kiểm tra không làm hư hỏng, mất mát gì.

Sau khi đọc lại biên bản, những người có tên nêu trên cùng nghe, công nhận đúng, ký và ghi rõ họ tên vào biên bản.

Biên bản lập thành ....  bản, giao cho cá nhân/tổ chức được kiểm tra một bản./.

	CÁ NHÂN/TỔ CHỨC ĐƯỢC KIỂM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu đối với tổ chức; ký ghi rõ họ tên đối với cá nhân)
	ĐẠI DIỆN TỔ KIỂM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên)

	NGƯỜI LÀM CHỨNG

(nếu có, ký, ghi rõ họ tên)


BIỂU MẪU

Mẫu số 14

SỔ THEO DÕI HOẠT ĐỘNG SẢN XUẤT, CHẾ BIẾN MẪU VẬT THỰC VẬT RỪNG, ĐỘNG VẬT RỪNG NGUY CẤP, QUÝ, HIẾM; ĐỘNG VẬT, THỰC VẬT HOANG DÃ NGUY CẤP THUỘC PHỤ LỤC CITES
1. Tên tổ chức, cá nhân sản xuất, chế biến:


2. Loài (tên phổ thông và tên khoa học):


	Nguyên liệu đầu vào
	Sản phẩm đầu ra
	Ghi chú

	Ngày nhập
	Hồ sơ nguồn gốc
	Loại nguyên liệu (da, lông, ngà...)
	Đơn vị tính (cái/m2/cm3..)
	Lượng nguyên liệu
	Ngày sản xuất
	Sản phẩm (loại sản phẩm)
	Số lượng sản phẩm
	Kích thước SP (cm2/m2/cm3...)
	Nguyên liệu tiêu hao
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Ghi chú: Cột Tổng lượng nguyên liệu đầu vào và lượng nguyên liệu tiêu hao phải có cùng đơn vị tính toán

Mẫu số 16 A
MẪU SỔ THEO DÕI HOẠT ĐỘNG NUÔI ĐỘNG VẬT RỪNG NGUY CẤP, QUÝ, HIẾM, ĐỘNG VẬT HOANG DÃ NGUY CẤP THUỘC PHỤ LỤC CITES, ĐỘNG VẬT RỪNG THÔNG THƯỜNG1
(Không áp dụng cho cơ sở nuôi sinh trưởng)

1. Họ và tên của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi:


2. Địa chỉ (gồm địa chỉ của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi và địa điểm nuôi):


3. Tên tiếng phổ thông của loài nuôi:


4. Tên khoa học của loài nuôi:


5. Hình thức nuôi: □ Nuôi sinh sản □ Nuôi khác

6. Mã số cơ sở nuôi: 


	Ngày
	Tổng số cá thể nuôi
	Cá thể bố mẹ
	Đàn giống hậu bị
	Số lượng con dưới 1 tuổi
	Số lượng cá thể trên 1 tuổi
	Nhập cơ sở (mua, sinh sản ..vv)
	Xuất cơ sở (bán, cho tặng, chết…)
	Ghi chú
	Xác nhận của Cơ quan Kiểm lâm/Cơ quan thủy sản

	
	Tổng
	Đực
	Cái
	Không xác định
	Đực
	Cái
	Đực
	Cái
	
	Đực
	Cái
	Không xác định
	Đực
	Cái
	Không xác định
	Đực
	Cái
	Không xác định
	
	

	1
	2= 3+4+5
	3= 6+8+11+14-17
	4= 7+9+12+15-18
	5= 10+13+16-19
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

1. Số liệu tại sổ, chủ nuôi phải ghi chép ngay khi có sự thay đổi và chốt định kỳ vào ngày cuối cùng của tháng.

2. Cột số 11, 12 và 13 không bao gồm số cá thể ở đàn giống hậu bị, số cá thể bố mẹ.

3. Cột 21, cán bộ Kiểm lâm, cán bộ cơ quan thủy sản ký xác nhận khi kiểm tra các cơ sở nuôi động vật hoang dã.

1 Mỗi loài có 01 sổ theo dõi riêng

Mẫu số 16 B
SỔ THEO DÕI NUÔI ĐỘNG VẬT RỪNG NGUY CẤP, QUÝ, HIẾM, ĐỘNG VẬT HOANG DÃ NGUY CẤP THUỘC PHỤ LỤC CITES, ĐỘNG VẬT RỪNG THÔNG THƯỜNG2
(Áp dụng cho cơ sở nuôi sinh trưởng)
1. Họ và tên của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi:


2. Địa chỉ (gồm địa chỉ của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi và địa điểm nuôi):


3. Tên tiếng phổ thông của loài nuôi:


4. Tên khoa học của loài nuôi:


5. Hình thức nuôi: Nuôi sinh trưởng

6. Mã số cơ sở nuôi:


	Ngày
	Tổng số cá thể nuôi
	Số lượng con dưới 1 tuổi
	Số lượng cá thể trên 1 tuổi
	Nhập cơ sở (mua, sinh sản ..vv)
	Xuất cơ sở (bán, cho tặng, chết..)
	Ghi chú (ví dụ số chíp ...)
	Xác nhận của Cơ quan Kiểm lâm/Cơ quan thủy sản

	
	Tổng
	Đực
	Cái
	Không xác định
	
	Đực
	Cái
	Không xác định
	Đực
	Cái
	Không xác định
	Đực
	Cái
	Không xác định
	
	

	1
	2= 3+4+5
	3= 7+10-13
	4= 8+11-14
	5= 6+9+12-15
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

1. Số liệu tại sổ, chủ nuôi phải ghi chép ngay khi có sự thay đổi và chốt định kỳ vào ngày cuối cùng của tháng.

2. Cột 17, cán bộ của Cơ quan cấp mã số ký xác nhận khi kiểm tra các cơ sở nuôi động vật hoang dã.

2 Mỗi loài có 01 sổ theo dõi riêng

Mẫu số 16 C
SỔ THEO DÕI SINH SẢN CỦA ĐỘNG VẬT RỪNG NGUY CẤP, QUÝ, HIẾM, ĐỘNG VẬT HOANG DÃ NGUY CẤP THUỘC PHỤ LỤC CITES VÀ ĐỘNG VẬT RỪNG THÔNG THƯỜNG

(Áp dụng cho các loài động vật đẻ trứng)
1. Họ và tên của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi:


2. Địa chỉ (gồm địa chỉ của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi và địa điểm nuôi):


3. Tên tiếng phổ thông của loài nuôi:


4. Tên khoa học của loài nuôi:


5. Độ tuổi của các cá thể bố mẹ:


6. Hình thức nuôi: □ Nuôi sinh sản □ Nuôi khác

7. Mã số cơ sở nuôi:


	TT
	Ngày (lấy trứng khỏi tổ/ ấp trứng/ con non nở, chết ...)
	Số cá thể bố mẹ
	Số lượng trứng
	Số lượng trứng được đưa vào ấp
	Số con non nở
	Số con con bị chết
	Số con non còn sống
	Số con con cộng dồn theo thời gian
	Số con non tách khỏi khu nuôi nhốt (tách đàn)
	Số con non còn lại
	Ghi chú
	Xác nhận của cơ quan Kiểm lâm/ thủy sản

	
	
	Đực
	Cái
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9=7-8
	10
	11
	12=10-11
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

1. Sổ theo dõi sinh sản của động vật hoang dã được lập riêng cho từng loài.

2. Số liệu tại sổ, chủ nuôi phải ghi chép ngay khi có sự thay đổi và chốt định kỳ vào ngày cuối cùng của tháng hoặc kết thúc mùa sinh sản của động vật.

3. Số cá thể tách khỏi khu nuôi nhốt con non được hiểu là khi chủ nuôi bán con giống hoặc con non được gia nhập đàn với các cá thể trưởng thành.
Mẫu số 16 D
SỔ THEO DÕI SINH SẢN CỦA ĐỘNG VẬT RỪNG NGUY CẤP, QUÝ, HIẾM, ĐỘNG VẬT HOANG DÃ NGUY CẤP THUỘC PHỤ LỤC CITES VÀ ĐỘNG VẬT RỪNG THÔNG THƯỜNG
(Áp dụng cho các loài động vật đẻ con)
1. Họ và tên của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi:


2. Địa chỉ (gồm địa chỉ của tổ chức, cá nhân là chủ cơ sở nuôi và địa điểm nuôi):


3. Tên tiếng phổ thông của loài nuôi:


4. Tên khoa học của loài nuôi:


5. Độ tuổi của các cá thể bố mẹ:


6. Hình thức nuôi: □ Nuôi sinh sản □ Nuôi khác

7. Mã số cơ sở nuôi: 


	TT
	Ngày (đẻ, chết...)
	Số cá thể bố mẹ
	Số con non nở
	Số con con bị chết
	Số con non còn sống
	Số con con cộng dồn theo thời gian
	Số con non tách khỏi khu nuôi nhốt (tách đàn)
	Số con non còn lại
	Ghi chú
	Xác nhận của cơ quan Kiểm lâm/ thủy sản

	
	
	Đực
	Cái
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	7
	8
	9=7-8
	10
	11
	12=10-11
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

1. Sổ theo dõi sinh sản của động vật hoang dã được lập riêng cho từng loài.

2. Số liệu tại sổ, chủ nuôi phải ghi chép ngay khi có sự thay đổi và chốt định kỳ vào ngày cuối cùng của tháng hoặc kết thúc mùa sinh sản của động vật.

3. Số cá thể tách khỏi khu nuôi nhốt con non được hiểu là khi chủ nuôi bán con giống hoặc con non được gia nhập đàn với các cá thể trưởng thành.

CÁC BIỂU MẪU THEO DÕI GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

(Kèm theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018

của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ)

Mẫu số 01
	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

Số:....../BPTNTKQ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............, ngày...... tháng...... năm......


GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
Mã hồ sơ:......

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:.......................................................................................

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)

(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ 
nếu là biểu mẫu điện tử)




Ghi chú:
- Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên chuyển kèm theo Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ và được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa;

- Tổ chức, cá nhân có thể đăng ký nhận kết quả tại Bộ phận Một cửa hoặc tại nhà (trụ sở tổ chức) qua dịch vụ bưu chính.
Mẫu số 02
	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

Số:....../HDHS
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............, ngày...... tháng...... năm......


PHIẾU YÊU CẦU BỔ SUNG, 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)
(Chữ ký số của Người hướng dẫn 
nếu là biểu mẫu điện tử)

 

 Mẫu số 03
	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

Số:....../BPTNTKQ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............, ngày...... tháng...... năm......


PHIẾU TỪ CHỐI TIẾP NHẬN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Một cửa..............................................

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)

(Chữ ký số của Người tiếp nhận hồ sơ 
nếu là biểu mẫu điện tử)




Ghi chú: Trường hợp chưa thiết lập được Hệ thống thông tin một cửa điện tử, Phiếu được lập thành 2 liên; một liên giao cho tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trong trường hợp nộp trực tiếp, nộp qua dịch vụ bưu chính công ích theo Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg; một liên được lưu tại Trung tâm Phục vụ hành chính công/Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả.
Mẫu số 04
	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  CHI CỤC KIỂM LÂM

Số:....../PXL-
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............, ngày...... tháng...... năm......


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)
(Chữ ký số của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị
nếu là biểu mẫu điện tử)
                                                                                                                                              Mẫu số 05
	CHI CỤC KIỂM LÂM
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	
Số: 01/PKSQTGQHS
	                             TPHCM, ngày 27 tháng 02 năm2020


PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ
Mã số hồ sơ: CCKL 01/2020
Cơ quan (bộ phận) 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 Tiếp nhận và Trả kết quả

2. Nhận:......
	... giờ... phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	
	Người giao

	Người nhận

	
	

	1. Giao:.........
2. Nhận:.........
	... giờ... phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	
	Người giao

	Người nhận

	
	

	1. Giao:............
2. Nhận:............
	... giờ... phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	
	Người giao

	Người nhận

	
	

	......
	......
	 
	 

	......
	......
	 
	 

	......
	......
	 
	 

	1. Giao:............
2. Nhận:

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	... giờ... phút, ngày... tháng... năm....
	 
	 

	
	Người giao

	Người nhận

	
	


Ghi chú:
- Kết quả giải quyết hồ sơ do bên nhận nhập thông tin/ghi khi nhận bàn giao hồ sơ, người giao và người nhận phải ký và ghi rõ họ tên.
Mẫu số 06

	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  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......


SỔ THEO DÕI HỒ SƠ

	STT
	Mã hồ sơ
	Tên TTHC
	Tên tổ chức, cá nhân
	Địa chỉ, số điện thoại
	Cơ quan chủ trì giải quyết
	Nhận và Trả kết quả

	
	
	
	
	
	
	Nhận hồ sơ
	Hẹn trả kết quả
	Trả kết quả 
	Phương thức nhận kết quả
	Ký nhận

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	10
	11
	12

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận Một cửa.
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