Quy trình số 05: Cấp, cấp lại Giấy chứng nhận điều kiện vệ sinh thú y
(Quyết định số 670/QĐ-UBND ngày 21/10/2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi; phê duyệt sửa đổi quy trình nội bộ thực hiện thủ tục hành chính của Ngành Nông nghiệp và Phát triển nông thôn áp dụng trên địa bàn tỉnh Kon Tum)
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện (ngày/ ngày làm việc)
	Kết quả/sản phẩm

	Bước 1
	1.1. Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử:
Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền).
1.2. Số hóa hồ sơ TTHC:
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần hồ sơ.

+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa.

+ Scan hoặc sao chụp chuyển thành tệp tin trên hệ thống

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý.
	Công chức, nhân viên tiếp nhận hồ sơ làm việc tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh
	½ ngày làm việc
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả/phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ/phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ).
Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp nhận

	Bước 2
	Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, chuyển hồ sơ tới công chức được phân công giải quyết.
	Lãnh đạo Phòng Quản lý dịch bệnh
	½ ngày làm việc
	Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ)

	Bước 3
	1/ Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: Tiến hành kiểm tra tính hợp lệ, thẩm định nội dung của hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: Tham mưu Lãnh đạo phòng trình Lãnh đạo Chi cục văn bản thông báo đề nghị sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi lại cho tổ chức, cá nhân thông qua bộ phận tiếp nhận của Trung tâm Phục vụ hành chính công.

- Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu:
+ Đối với trường hợp cấp lại do Giấy chứng nhận bị mất, hư hỏng, thất lạc hoặc có sự thay đổi, bổ sung thông tin: Dự thảo, in Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y và trình Lãnh đạo phòng xem xét thực hiện tiếp Bước 4.
+ Đối với trường hợp cấp mới hoặc cấp lại do Giấy chứng nhận sắp hết hạn: Báo cáo Lãnh đạo phòng biết, chỉ đạo nội dung tiếp theo.
	Công chức phòng Quản lý dịch bệnh
	- 01 ngày làm việc đối với trường hợp cấp lại do Giấy chứng nhận bị mất, hư hỏng, thất lạc…;

- 02 ngày làm việc đối với trường hợp cấp mới hoặc cấp lại do Giấy chứng nhận sắp hết hạn.
	Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ)

	
	2/ Phân công xử lý, thực hiện
Phân công công chức tham mưu kế hoạch kiểm tra, đánh giá cơ sở.
	Lãnh đạo phòng Quản lý dịch bệnh
	½ ngày làm việc
	Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ)

	
	3/ Tham mưu xây dựng kế hoạch thực hiện; kiểm tra, đánh giá cơ sở; tổng hợp, báo cáo kết quả kiểm tra cơ sở:
- Công chức được phân công tham mưu kế hoạch kiểm tra, đánh giá cơ sở;

- Đoàn kiểm tra tổ chức kiểm tra, đánh giá cơ sở;

- Tổng hợp, báo cáo kết quả kiểm tra cơ sở:

+ Trường hợp cơ sở không đạt yêu cầu: Tham mưu Lãnh đạo phòng trình Lãnh đạo Chi cục văn bản thông báo không cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y, nêu rõ lý do và gửi lại cho tổ chức, cá nhân thông qua bộ phận tiếp nhận của Trung tâm Phục vụ hành chính công.
+ Trường hợp cơ sở đạt yêu cầu: Dự thảo, in Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y và trình Lãnh đạo phòng xem xét.
	Công chức phòng Quản lý dịch bệnh
	8,5 ngày làm việc
	- Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ)
- Kế hoạch kiểm tra

- Biên bản kiểm tra

	Bước 4
	1/ Trình phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính:

- Trình Lãnh đạo Chi cục xem xét, phê duyệt Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y.
	Lãnh đạo phòng Quản lý dịch bệnh
	01 ngày làm việc
	- Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ)
- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y

	
	2/ Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính:

- Ký phê duyệt Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y.

- Chuyển bộ phận văn thư, phòng chuyên môn thực hiện nội dung tiếp theo.
	Lãnh đạo Chi cục
	01 ngày làm việc
	- Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ)
- Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y

	Bước 5
	- Tiếp nhận, vào số, đóng dấu Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y và chuyển lên Trung tâm Phục vụ hành chính công.
	Văn thư Chi cục
	½ ngày làm việc
	- Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ)
- Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y

	
	- Tiếp nhận, lưu trữ hồ sơ tại Phòng Quản lý dịch bệnh (bao gồm hồ sơ tiếp nhận ban đầu, biên bản kiểm tra cơ sở…).
	Công chức Phòng Quản lý dịch bệnh
	
	

	Bước 6
	- Tiếp nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính từ Chi cục Chăn nuôi và Thú y.

- Xác nhận trên phần mềm một cửa điện tử và thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả.
	Công chức, nhân viên tại Trung tâm Phục vụ hành chính công
	½ ngày làm việc
	- Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ sơ.

- Giấy chứng nhận đủ điều kiện vệ sinh thú y

	
	* Trường hợp giải quyết thủ tục hành chính quá thời hạn quy định: thông báo hoặc gửi văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân, trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn ngày trả kết quả.
	Công chức Phòng Quản lý dịch bệnh
	 
	- Thông báo/văn bản/phiếu xin lỗi/… và hẹn lại ngày trả kết quả.

	Bước 7
	- Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân.
	Công chức, nhân viên tiếp nhận hồ sơ làm việc tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh
	Theo phiếu hẹn trả kết quả
	- Giấy chứng nhận điều kiện vệ sinh thú y

	Tổng thời gian giải quyết TTHC:
- 15 ngày làm việc đối với trường hợp cấp mới hoặc cấp lại do Giấy chứng nhận sắp hết hạn.

- 05 ngày làm việc đối với trường hợp cấp lại do Giấy chứng nhận mất, hư hỏng, thất lạc….


