
UY BAN NHAN DAN C)NG HOA XA JIQI CHU NGHiA VIT NAM 
THANH PHO BA NANG Dc 1p  - T do - H3nh phüc 

S: ? /QD-UBND Dà Ntng, ngàyA3tháng nám 2025 

QUYET BJNH 
Phê duyt quy trInh ni b giãi quyh thu tiic hành chInh thuc thm quyn 

quãn 1 cüa Ban Quãn 1 An toàn thirc phm thành ph Ba Nng 

CHU T!CH UY BAN NHAN DAN TIIANH PHO BA NANG 

Can th Liit T chic chinh quyn ctjaphuvng ngày 16 tháng 6 nám 2025; 

Can cv Nghj djnh soA  118/2025/ND-CF ngày 09 tháng 6 nám 2025 c,1a 
ChInh phi ye thwc hiên thá tuc hành chinh theo ccr chê mt tha, mç$t cia lien 
thông tzi B5 phn Mt tha vâ Gong Djch vy cOng quOc gia, 

Can th Quyt ctinh S4 2387/QD-UBND ngày 30 tháng 6 nám 2025 cta 
Chá tjch UBND thành phO ye vic cOng bô danh thá tyc hành chInh thu5c phçzrn 
vi chi'rc nãng quán lj nhà njthc cia Ban Quán lj An toàn thicc phám thành phO 
i9à Náng; 

Can th Quy4t dfnh Sd 2269/QD-UBND ngày 26 tháng 6 nám 2025 cia 
Ghü tjch UBND thành phO ye viçc cong bO danh thá tyc hành chInli thtt5c phun 
vi chtc náng quán 1j nhà nw&c cia Sà NOng Nghip và MOi triràng thành phO 
Dà Ndng; 

Theo d4 nghj cia Triràng ban Ban Quán li An toàn thc p1urn thành ph4 
tgi T& trInh sO 765/TTr-BQLATTP ngày 30 tháng 7 nárn 2025. 

QUYET D!NH 

Diêu 1. Phê duyt kern theo Quyt dnh nay 37 quy trInh ni b giãi quy& 
thu mc hành chinh (33 quy trInh cap tinh tgi Phy lyc I và 04 quy trInh cap xà tgi 
Phy lyc Ii) thuc thâm quyên quân 1r cüa Ban Quân 1r An toàn thirc phâm thành 
phô Dà Náng. 

Diu 2. T chuc thirc hin 

- Ban Quãn 1' An toàn thirc phm chü tn cung c.p dy dü dti 1iu, quy 
trInh va phôi hcip vâi UBND cap xã gl'ri danh sách nhan s1r tham gia quy trInh 
ni b âã dugc phê duyt tai Quyêt djrih nay ye Si Khoa h9c và Cong ngh, 
Trung tam Phic vii hành chInh cong thành phô và dmi vj quãn 1 4n hành He 
thông thông tin giâi quyêt thU ttc hành chInh thành phô dê thiêt 1p quy trinh 
din tU giâi quyêt thU tiic hânh chInh trên H thông thông tin giãi quyêt thU tiic 
hành chinh thânh phô. Thii htn trong vông 03 ngày lam vic kê tir ngày ban 
hành Quyêt dinh. 

- Sâ Khoa hoc và Cong ngh, Trung tam Phuc vu hành chInh cong thânh 
phô, &m vj quãn 1 vn hành He thông thông tin giái quyêt thU tiic hành chinh 
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thânh ph6 pMi hçp vâi Ban Quán 1' An toàn thirc ph.m và các cu quan, don vj 
có lien quan cau hInh day dü quy trInh din tcr dl.rcTc phé duyt tai  Quyêt djnh nay 
vào H thông thông tin giái quyêt thU tiic hành chinh thành phô. Thô'i han  trong 
vông 07 ngày lam vic kê tr ngày ban hânh Quyêt djnh. 

Diu 3. Quyt djnh nay có hiu lirc thi hânh k tr ngày k. 

Diu 4. Chánh Vänphông UBND thành ph, Tnthng ban Ban Quãn l' An 
toàn thirc phâm, Giám dôc Si Khoa h9c và Cong ngh, Giám doe Trung tam 
Phiic vçi hành chInh cOng thành ph; ThU trithng các sâ, ban, ngành; ChU tjch 
UBND cap xä và ac to ch(rc, cá nhân có lien quan chju trách nhim thi hành 
Quyet djnh này./. 

Noi nhân: 
-Nlurdiéu4; 
- Ciic Kiêm soát TTHC - Van phông ChInh phü; 
- Chü tjch UBND thânh phô; 
- Phó Chü tjch UBND thành phô - Ho Quang Bfru;( 
- Lãnh do Van phông UBND thành pho; \\ ' 
- Tmng tam Phic vu hành chInh cong thành phô; \ 
- Trung tarn JOC và DNICT thuc S& KL-ICN; 
- Cng Thông tin din tCr thành phô; 
- Vin thông Dâ Nang; 
- Luu: VT, HCC, BATTP. 

T.CHU TICH 
I CHU TICH 

HI Qiiang Bru 
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Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN CỦA BAN QUẢN LÝ AN TOÀN 

THỰC PHẨM THÀNH PHỐ ĐÀ NẴNG 

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày         tháng        năm  2025 của Chủ tịch UBND thành phố  Đà Nẵng) 

PHẦN I. DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ  

STT Tên quy trình nội bộ Mã TTHC Ghi chú 

I LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (Do ngành Y tế quản lý)   

1 Đăng ký nội dung quảng cáo đối với sản phẩm dinh dưỡng y học, thực phẩm dùng cho chế độ ăn 

đặc biệt, sản phẩm dinh dưỡng dùng cho trẻ đến 36 tháng tuổi 

1.013851.H17  

2 Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn 

uống, cơ sở sản xuất thực phẩm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế 

1.013855.H17  

3 Đăng ký bản công bố sản phẩm nhập khẩu đổi với thực phẩm dinh dưỡng y học, thực phẩm dùng 

cho chế độ ăn đặc biệt, sản phẩm dinh dưỡng dùng cho trẻ đến 36 tháng tuổi 

1.013858.H17  

4 Đăng ký bản công bố sản phẩm sản xuất trong nước đổi với thực phẩm dinh dưỡng y học, thực 

phẩm dùng cho chế độ ăn đặc biệt, sản phẩm dinh dưỡng dùng cho trẻ đến 36 tháng tuổi 

1.013862.H17  

5 Cấp giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với sản phẩm thực phẩm xuất khẩu thuộc quyền 

quản lý của Bộ Y tế 

1.013862.H17  

6 Sửa đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận lưu hành tự do đối với sản phẩm thực phẩm xuất khẩu 

thuộc quyền quản lý của Bộ Y tế (CFS) 

1.013847.H17  

7 Chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước 1.013857.H17  

8 Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước  1.013854.H17  

9 Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà 1.013850.H17  
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nước 

10 Đăng ký Chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm đã được tổ chức công nhận hợp pháp của Việt 

Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia hỏa thuận lẫn nhau của Hiệp hội 

công nhận phòng thì nghiệm Quốc tế, Hiệp hội công nhận phòng thí nghiệm Châu Á-Thái Bình 

Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 

17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 

1.013844.H17  

11 Miễn kiểm tra giám sát đối với cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm đã được tổ chức công nhận hợp 

pháp của Việt Nam hoặc tổ chức công nhận nước ngoài là thành viên tham gia hỏa thuận lẫn nhau 

của Hiệp hội công nhận phòng thì nghiệm Quốc tế, Hiệp hội công nhận phòng thí nghiệm Châu 

Á-Thái Bình Dương đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN 

ISO/IEC 17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 

1.013841.H17  

12 Cấp giấy chứng nhận đối với thực phẩm xuất khẩu 1.013829.H17  

II LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (Do ngành Công Thƣơng quản lý)   

13 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực 

phẩm do Sở Công thương/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực phẩm thực hiện  

2.000591.H17  

14 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực 

phẩm do Sở Công thương/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực phẩm thực hiện 

2.000535.H17  

15 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản xuất 

vừa kinh doanh thực phẩm 

2.001293.H17  

16 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản 

xuất vừa kinh doanh thực phẩm 

2.001278.H17  

17 Đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước 2.001682.H17  

18 Đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước 2.003951.H17  
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19 Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà 

nước 

2.001660.H17  

20 Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm 2.003860.H17  

21 Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm 2.001595.H17  

22 Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm 2.003929.H17  

23 Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm  2.000117.H17  

24 Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm 2.000115.H17  

III LĨNH VỰC QUẢN LÝ CHẤT LƢỢNG NÔNG, LÂM VÀ THỦY SẢN   

25 Chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước 1.003111.H17  

26 Gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước 1.003058.H17  

27 Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm  phục vụ quản lý nhà nước 2.001254.H17  

28 Chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm đã được công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN 

ISO/IEC 17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 

1.003082.H17  

29 Miễn kiểm tra giám sát đối với cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm  1.002996.H17  

30 Cấp Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc phạm vi quản lý của 

Bộ Nông nghiệp và Môi trường 

2.001730.H17  

31 Sửa đổi, bổ sung/cấp lại Giấy chứng nhận lưu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc 

phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp và Môi trường 

2.001726.H17  

32 Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh 2.001827.H17  
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thực phẩm nông, lâm và thủy sản 

IV LĨNH VỰC BẢO VỆ THỰC VẬT   

33 Kiểm tra nhà nước về an toàn thực phẩm đối với thực phẩm có nguồn gốc thực vật xuất khẩu 1.003395.H17  

PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ CẤP TỈNH 

 I. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM DO NGÀNH Y TẾ QUẢN LÝ (12 TTHC) 

1. Đăng ký nội dung quảng cáo đối với sản phẩm dinh dƣỡng y học, thực phẩm dùng cho chế độ ăn đặc biệt, sản phẩm 

dinh dƣỡng dùng cho trẻ đến 36 tháng tuổi (Mã TTHC 1.013851.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 90 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

 

Thời gian 

này không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ vie
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn phòng Nghiệp vụ 

tiếp tục xử lý theo Bước 4. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3  Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo phòng: 

- Trường hợp yêu cầu sửa đổi, bổ sung, Công chức chuyên môn Phòng 

Nghiệp vụ soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo 

Ban xem xét, phê duyệt, ban hành và trả kết quả yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

Chuyển hồ sơ sang trạng thái chờ bổ sung. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn  thẩm định 

hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Giấy xác nhận nội 

dung quảng cáo.  

- Trường hợp không đồng ý với hồ sơ đăng ký nội dung quảng cáo sản 

phẩm của tổ chức, cá nhân, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản 

tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt, ban 

hành và trả kết quả. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

48 giờ làm việc 

(6 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc 

(1 ngày làm 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

việc) 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

Văn thư  

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8:  

Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

04 giờ  làm 

việc 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

80 giờ làm 

việc (10 ngày 

làm việc) 

 

2. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống, cơ sở sản xuất 

thực phẩm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế (Mã TTHC:1.013855.H17) 

 a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (160 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  
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 b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng sẽ 

gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức 

bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 30 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 30 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1.   

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Lưu ý: 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 4. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc (0,5 

ngày làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc (1 

ngày làm việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn 

bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, Chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình 

Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển 

hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

 

28 giờ 

làm việc (3,5 

ngày làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

 

Đoàn thẩm định Tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn thẩm 

định trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy Chứng 

nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn thẩm 

định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ sở không đạt gởi 

cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương. 

-  Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục không quá 30 

ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Đoàn thẩm định; 

Thư ký Đoàn 

thẩm định 

92 giờ 

làm việc  

(11,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư Văn thư  08 giờ  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 
làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

Bước 9 

Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

04 giờ làm việc  

 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

160  giờ làm 

việc (20 ngày 

làm việc) 

 

 3. Đăng ký bản công bố sản phẩm nhập khẩu đối với thực phẩm dinh dƣỡng y học, thực phẩm dùng cho chế độ ăn đặc 

biệt, sản phẩm dinh dƣỡng cho trẻ đến 36 tháng tuổi (Mã TTHC: 1.013858.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc (56 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 
Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

 

04 giờ làm 

Thời gian 

này 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý:  

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 90 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

công thành phố 

Đà Nẵng 

việc 

 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn phòng Nghiệp vụ 

xử lý tiếp Bước 4.  

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm 

việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo phòng: 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp vụ 

24 giờ làm 

việc (3 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp yêu cầu sửa đổi, bổ sung, Công chức chuyên môn Phòng 

Nghiệp vụ soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo 

Ban xem xét, phê duyệt, ban hành và trả kết quả yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

Chuyển hồ sơ sang trạng thái chờ bổ sung. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn  thẩm định 

hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Giấy tiếp nhận 

đăng ký bản công bố sản phẩm.  

- Trường hợp không đồng ý với hồ sơ công bố sản phẩm của tổ chức, cá 

nhân, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản thông báo hồ sơ không 

đạt trình Lãnh đạo Phòng trình, Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt, ban 

hành và trả kết quả. 

ngày làm 

việc) 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 8 

Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

04 giờ làm 

việc  

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

56 giờ làm 

việc (07 

ngày làm 

việc) 

 

4. Đăng ký bản công bố sản phẩm sản xuất trong nƣớc đối với thực phẩm dinh dƣỡng y học, thực phẩm dùng cho chế 

độ ăn đặc biệt, sản phẩm dinh dƣỡng cho trẻ đến 36 tháng tuổi (Mã TTHC 1.013862.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc (56 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

 

04 giờ làm 

việc 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 90 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn phòng Nghiệp vụ 

xử lý tiếp theo Bước 4. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ. 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm 

việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo phòng: 

- Trường hợp yêu cầu sửa đổi, bổ sung, Công chức chuyên môn Phòng 

Nghiệp vụ soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo 

Ban xem xét, phê duyệt, ban hành và trả kết quả yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

Chuyển hồ sơ sang trạng thái chờ bổ sung. 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp vụ 

24 giờ làm 

việc (3 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn  thẩm định 

hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Giấy tiếp nhận 

đăng ký bản công bố sản phẩm.  

- Trường hợp không đồng ý với hồ sơ công bố sản phẩm của tổ chức, cá 

nhân, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản thông báo hồ sơ không 

đạt trình Lãnh đạo Phòng trình, Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt, ban 

hành và trả kết quả. 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc  

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

04 giờ làm 

việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 

Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

04 giờ làm 

việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

tục hành chính 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

56 giờ làm 

việc (07 

ngày làm 

việc) 

 

5. Cấp giấy chứng nhận lƣu hành tự do (CFS) đối với sản phẩm thực phẩm xuất khẩu thuộc quyền quản lý của Bộ Y 

tế(Mã TTHC1.013838.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ), kể từ ngày thương nhân nộp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo phòng: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn  thẩm định 

hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp giấy chứng nhận 

lưu hành tự do CFS. 

- Trường hợp không đồng ý với hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận lưu 

hành tự do CFS của tổ chức, cá nhân, Công chức chuyên môn soạn thảo 

thông báo hồ sơ không đạt trình Lãnh đạo Phòng trình, Lãnh đạo Ban 

xem xét, phê duyệt, ban hành và trả kết quả. 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc                                                                                                                                          

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm 

việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

(0,5 ngày 

làm việc) 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ làm 

việc  

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

02 giờ làm 

việc (0,25 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

02 giờ làm 

việc  
 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

24  giờ 

làm việc 

(03 ngày 

làm việc) 
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6. Sửa đổi, bổ sung, cấp lại giấy chứng nhận lƣu hành tự do (CFS) đối với sản phẩm xuất khẩu thuộc thẩm quyền 

quản lý của Bộ Y tế (Mã TTHC1.013847.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ), kể từ ngày thương nhân nộp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 
Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); dự thảo kết quả giải quyết Chuyên viên 
08 giờ làm 

việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

TTHC, trình Lãnh đạo phòng: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn  thẩm định 

hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp lại giấy chứng nhận 

lưu hành tự do CFS. 

- Trường hợp không đồng ý với hồ sơ đề nghị cấp lại giấy chứng nhận 

lưu hành tự do CFS của tổ chức, cá nhân, Công chức chuyên môn soạn 

thảo thông báo hồ sơ không đạt tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, phê duyệt, ban hành và trả kết quả. 

phòng Nghiệp vụ (1 ngày 

làm việc) 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm 

việc  

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ làm 

việc  

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

02 giờ làm 

việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

02 giờ làm 

việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết 

 
 

24 giờ làm 

việc (03 

ngày làm 

việc) 

 

7. Chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc đối với cơ sở kiểm nghiệm thuộc đối tƣợng quy 

định tại Phần 7 Phụ lục 5 Nghị định 148/2025/NĐ-CP (Mã TTHC 1.013857.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ: 

không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm việc kể 

từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu nhưng 

có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu 

khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả khắc phục). 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý 

như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức chuyên môn trình quyết 

định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp vụ  

184 giờ 

làm việc 

(23 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công 

chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban 

hành Quyết định, Công văn). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ 

và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

làm việc) 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở kiểm nghiệm 

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định  
Đoàn đánh giá 

Thời gian 

được quy 

định trong 

Quyết định 

Đoàn đánh 

giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn đánh 

giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định chỉ định 

đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn đánh 

giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở không đạt gửi 

cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

120 giờ 

làm việc  

(15 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục là 60 ngày và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp cần thiết, công chức chuyên môn có thể tham mưu Lãnh 

đạo phòng xin ý kiến Lãnh đạo Ban thành lập hội đồng tư vấn trước khi 

ban hành Quyết định chỉ định. 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

360  giờ 

làm việc 

(45 ngày 

làm việc) 

 

8. Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc (Mã TTHC 1.013854.H17) 

8.1.Đối với trường hợp cơ sở kiểm nghiệm thuộc đối tượng quy định tại Phần 7 Phụ lục 5 Nghị định 148/2025/NĐ-CP 

a) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ: 

không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm việc kể 

từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu nhưng 

có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngàykể từ ngày nhận được yêu cầu 

khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả khắc phục). 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn trình quyết 

định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công 

văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công 

chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, Văn thư ban 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp vụ 

184 giờ 

làm việc 

(23 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

hành Quyết định, Công văn). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ 

và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gởi văn bản và liên lạc cơ sở kiểm nghiệm 

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định 
Đoàn đánh giá 

Thời gian 

được quy 

định trong 

Quyết định 

thành lập 

Đoàn đánh 

giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn đánh 

giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định chỉ định 

đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn đánh 

giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở không đạt gửi 

cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và chuyển hồ 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

120 giờ 

làm việc 

(15 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

- Trường hợp cần thiết, công chức chuyên môn có thể tham mưu Lãnh 

đạo phòng xin ý kiến Lãnh đạo Ban thành lập hội đồng tư vấn trước khi 

ban hành Quyết định chỉ định. 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 
Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Giờ hành 

chính 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Tổng thời gian giải quyết  

360 giờ 

làm việc  

(45 ngày 

làm việc)  

 

8.2. Quy trình Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nước đối với trường hợp cơ sở 

kiểm nghiệm thuộc đối tượng quy định tại Phần 8 Phụ lục 5 Nghị định 148/2025/NĐ-CP 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ. 

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ: 

không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm việc kể 

từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu nhưng 

có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngàykể từ ngày nhận được yêu cầu 

khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả khắc phục). 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức chuyên môn tiến hành 

thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức chuyên 

môn trình Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kèm theo danh mục 

các chỉ tiêu/phép thử.  

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

184 giờ 

làm việc 

(23 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ 

và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận 

năng lực phân tích của cơ sở đáp ứng theo quy định) thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ 

sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực 

đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh đạo 

phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công văn). 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn đánh 

giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định chỉ định 

đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn đánh 

giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở không đạt gửi 

cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và chuyển hồ 

sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ sở 

Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn 

Đoàn đánh giá 

Thời gian 

được quy 

định trong 

Quyết định 

thành lập 

Đoàn đánh 

giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ làm 

việc(1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ 

làm việc 

(30 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

làm việc)  

9. Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc (Mã TTHC 

1.013850.H17) 

9.1.Đối với cơ sở kiểm nghiệm thuộc đối tượng quy định tại Phần 7 Phụ lục 5 Nghị định 148/2025/NĐ-CP 

a) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ: 

không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm việc kể 

từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu nhưng 

có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngàykể từ ngày nhận được yêu cầu 

khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả khắc phục). 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc(1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức chuyên môn trình quyết 

định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công 

văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công 

chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, Văn thư ban 

hành Quyết định). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ 

và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

184 giờ 

làm việc 

(23 ngày 

làm việc) 

 

vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



35 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở kiểm nghiệm 

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định 
Đoàn đánh giá 

Thời gian 

được quy 

định trong 

Quyết định 

thành lập 

Đoàn đánh 

giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn đánh 

giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Quyết định chỉ 

định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn đánh 

giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở không đạt gửi 

cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và chuyển hồ 

sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

- Trường hợp cần thiết, công chức chuyên môn có thể tham mưu Lãnh 

đạo phòng xin ý kiến Lãnh đạo Ban thành lập hội đồng tư vấn trước khi 

ban hành Quyết định chỉ định. 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

120 giờ 

làm việc 

(15 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ làm 

việc (02 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ làm 

việc (02 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

360 giờ 

làm việc 

(45 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

làm việc)  

9.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm thuộc đối tượng quy định tại Phần 8 Phụ lục 5 Nghị định 148/2025/NĐ-CP  

 a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc) (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ: 

không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm việc kể 

từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu nhưng 

có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả khắc phục). 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức chuyên môn tiến hành 

thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức chuyên 

môn trình Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kèm theo danh mục 

các chỉ tiêu/phép thử.  

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ 

và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận 

năng lực phân tích của cơ sở đáp ứng theo quy định) thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

184 giờ 

làm việc 

(23 ngày 

làm việc) 

 

vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



39 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực 

đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh đạo 

phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công văn). 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn đánh 

giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định chỉ định 

đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn đánh 

giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở không đạt gửi 

cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và chuyển hồ 

sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ sở 

Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn 

Đoàn đánh giá 

Thời gian 

được quy 

định trong 

Quyết định 

thành lập 

Đoàn đánh 

giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ làm 

việc(1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ 

làm việc 

(30 ngày 

làm việc)  

 

 10. Quy trình đăng ký Chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm đã đƣợc tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam hoặc 

tổ chức công nhận nƣớc ngoài là thành viên tham gia thỏa thuận lẫn nhau của Hiệp hội công nhận phòng thí nghiệm Quốc 

tế, Hiệp hội công nhận phòng thí nghiệm Châu Á-Thái Bình Dƣơng đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu chuẩn 

quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 (Mã TTHC 1.013844.H17) 
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a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc) (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm trong trường 

hợp cần thiết), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ: 

không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm việc kể 

từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu nhưng 

có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu 

khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tiến hành 

thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức trình 

Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kèm theo danh mục các chỉ 

tiêu/phép thử.   

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ 

và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận 

năng lực phân tích của cơ sở đáp ứng theo quy định) thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ 

sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực 

đánh giá phòng kiểm nghiệm cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt 

(Công chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư 

ban hành Quyết định, Công văn). 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

184 giờ 

làm việc 

(23 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: Đoàn đánh giá Thời gian Thời gian 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 - Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn đánh 

giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định chỉ định 

đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn đánh 

giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở không đạt gửi 

cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và chuyển hồ 

sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ sở 

Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn. 

được quy 

định trong 

Quyết định 

thành lập 

Đoàn đánh 

giá 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ làm 

việc (2 

ngày làm 

việc) 

 

vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



44 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ làm 

việc(1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ 

làm việc 

(30 ngày 

làm việc)  

 

11. Miễn kiểm tra giám sát đối với cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm đã đƣợc tổ chức công nhận hợp pháp của Việt Nam 

hoặc tổ chức công nhận nƣớc ngoài là thành viên tham gia hỏa thuận lẫn nhau của Hiệp hội công nhận phòng thì nghiệm 

Quốc tế, Hiệp hội công nhận phòng thí nghiệm Châu Á-Thái Bình Dƣơng đánh giá và cấp chứng chỉ công nhận theo Tiêu 

chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005  ( Mã TTHC 1.013841.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà Nẵng 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Công chức chuyên môn thực hiện thẩm định hồ sơ. Hồ sơ đầy đủ, hợp 

lệ, công chức chuyên môn trình văn bản trả lời kết quả cho cơ sở kiểm 

nghiệm 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ  

16 giờ 

làm việc (2 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

4 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

4 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

4 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  
40  giờ 

làm việc (5 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

ngày làm 

việc) 

12. Quy trình cấp giấy chứng nhận giấy chứng nhận đối với thực phẩm xuất khẩu thuộc quyền quản lý của Bộ Y 

tế(Mã TTHC: 1.013829. H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (40 giờ làm việc), kể từ ngày thương nhân nộp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung.do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 

90 ngày làm việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

02 giờ 

làm việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp hồ sơ đã tiếp nhận nhưng có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn phòng Nghiệp vụ 

tiếp tục xử lý theo Bước 4. 

công thành phố 

Đà Nẵng 

(0,25 ngày 

làm việc) 

Bước 3  Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ. 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm 

việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo phòng: 

- Trường hợp yêu cầu sửa đổi, bổ sung, Công chức chuyên môn Phòng 

Nghiệp vụ soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo 

Ban xem xét, phê duyệt, ban hành và trả kết quả yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

Chuyển hồ sơ sang trạng thái chờ bổ sung. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn  thẩm định 

hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Giấy chứng nhận 

đối với thực phẩm xuất khẩu 

- Trường hợp không đồng ý với hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đối 

với thực phẩm xuất khẩu của tổ chức, cá nhân, Công chức chuyên môn 

soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem 

xét, phê duyệt, ban hành và trả kết quả. 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp vụ 

12 giờ làm 

việc  

(1,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

06 giờ làm 

việc 

(0,75 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ làm 

việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư  

04 giờ làm 

việc  

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

40  giờ 

làm việc  

(05 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

làm việc) 

 II. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM DO NGÀNH CÔNG THƢƠNG QUẢN LÝ (12 TTHC) 

 13. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm do Sở Công 

thƣơng/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực phẩm thực hiện (Mã TTHC 2.00591.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 18 ngày làm việc (144 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức.  

Lưu ý:  

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 

30 ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 60 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Lưu ý: 

+  Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 

4. 

+  Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định 

để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn 

bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định.  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, Chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình 

Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển 

hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

 

28 giờ 

làm việc 

(3,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

 

Tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

thẩm định trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy 

Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

thẩm định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ sở 

không đạt gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương và chuyển 

Văn thư vào số, ban hành văn bản. 

-  Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản thẩm định với  

thời hạn khắc phục không quá 60 ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái 

bổ sung hồ sơ.  

Đoàn thẩm định; 

Thư ký Đoàn 

thẩm định 

76 giờ 

làm việc 

(9,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: Lãnh đạo Ban 08 giờ  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết  

144  giờ 

làm việc 

(18 ngày 

làm việc) 

 

 14. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm do Sở Công 

thƣơng/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực phẩm thực hiện (Mã TTHC 2.000535.H17) 

 14.1. Đối với các trường hợp cấp lại: Do thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy 

trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh; do thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản 

xuất, mặt hàng kinh doanh; do Giấy chứng nhận bị mất và bị hỏng 
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 a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, 

không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng quả sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng 

dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp từ chối cấp lại, Chuyên viên soạn thảo văn bản trong đó 

văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý việc từ chối cấp, trình Lãnh đạo 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Phòng xem xét, phê duyệt, trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và 

chuyển Văn thư vào số, ban hành văn bản.  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên  trình Lãnh đạo Phòng 

xem xét, duyệt phê duyệt cấp lại Giấy Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện 

an toàn thực phẩm. 

 làm việc) 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

02 giờ làm 

việc 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 
Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Giờ hành 

chính 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Tổng thời gian giải quyết  

24 giờ làm 

việc 

(03 ngày 

làm việc) 

 

 14.2. Đối với trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh và khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực 

a) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc (200 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý:  

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 60 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1.   

Bước 2 

Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn 

bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định.  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, Chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình 

Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển 

hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

 

28 giờ 

làm việc 

(3,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

Tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

thẩm định trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy 

Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn thẩm 

định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban 

xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ sở không đạt 

gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương. 

-  Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục không 

quá 60 ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Đoàn thẩm định; 

Thư ký Đoàn 

thẩm định 

132 giờ 

làm việc 

(16,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

Văn thư  
08 giờ 

làm việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 (1 ngày 

làm việc) 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

200 giờ 

làm việc 

(25 ngày 

làm việc) 

 

15. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh 

thực phẩm (Mã hồ sơ 2.001293.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc (176 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý:  

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 

30 ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 60 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1 

Đà Nẵng tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc  

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc  

(1 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

làm việc) 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn 

bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định.  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, Chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình 

Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển 

hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

 

28 giờ 

làm việc 

(3,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

Tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

+ Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

thẩm định trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy 

Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

+ Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

thẩm định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ sở 

không đạt gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương. 

+ Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục không 

quá 60 ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Đoàn thẩm định; 

Thư ký Đoàn 

thẩm định 

108 giờ 

làm việc 

(13,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 6 

 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc 

(1 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

làm việc) 

Bước 7 

 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ làm 

việc  

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 

 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc (1 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 10 

 
Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính   

Tổng thời gian giải quyết  

176  giờ 

làm việc 

(22 ngày 

làm việc) 
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 16. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, cơ sở vừa sản xuất vừa kinh doanh 

thực phẩm (Mã TTHC 2.001278.H17) 

 16.1. Đối với các trường hợp cấp lại: Trường hợp đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất hoặc bị hỏng; trường hợp đề nghị 

cấp lại Giấy chứng nhận do thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt 

hàng kinh doanh. 

a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ 

thống tự động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file 

vào Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, 

không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng 

dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

(0,5 ngày làm 

việc) 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp từ chối cấp lại, Chuyên viên soạn thảo văn bản trong 

đó văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý việc từ chối cấp, trình 

Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt, trình Lãnh đạo Ban xem xét, 

phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn bản.  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên  trình Lãnh đạo 

Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp lại Giấy Chứng nhận cơ sở đủ 

điều kiện an toàn thực phẩm. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

06 giờ 

làm việc                 

(0,75 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc         

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

02 giờ 

làm việc  

(0,25 ngày làm 

việc)  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

02 giờ làm việc 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

24 giờ làm 

việc 

(03 ngày 

làm việc) 

 

16.2. Đối với các trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do: Giấy chứng nhận bị mất hoặc bị hỏng; cơ sở có thay đổi tên cơ sở, 

chủ cơ sở hoặc người được ủy quyền, địa chỉ nhưng không thay đổi vị trí địa lý và toàn bộ quy trình sản xuất 

a) Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc (80 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ 

thống tự động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



66 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file 

vào Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, 

không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng 

dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp từ chối cấp lại, Chuyên viên soạn thảo văn bản trong 

đó văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý việc từ chối cấp, trình 

Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt, trình Lãnh đạo Ban xem xét, 

phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn bản.  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên  trình Lãnh đạo 

Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp lại Giấy Chứng nhận cơ sở đủ 

điều kiện an toàn thực phẩm. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

44 giờ 

làm việc  

(5,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

04 giờ 

làm việc  

(0,5 ngày làm 

việc)  

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  
80 giờ làm 

việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

(10 ngày 

làm việc) 

 16.3. Đối với trường hợp cấp lại do do cơ sở thay đổi vị trí địa lý của địa điểm sản xuất; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất và 

khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực: 

a) Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc (176 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ 

thống tự động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file 

vào Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý:  

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân 

sau 30 ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ 

chức, công dân sau 60 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm 

định lần 1 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định 

để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc  

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên trình quyết định 

thành lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt 

trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, 

ban hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định.  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung 

hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

28 giờ 

làm việc  

(3,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 Tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  Đoàn thẩm định; 108 giờ  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

thẩm định trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy 

Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

thẩm định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ sở 

không đạt gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục 

không quá 60 ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Thư ký Đoàn 

thẩm định 
làm việc  

(13,5 ngày làm 

việc) 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc  

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  

176  giờ làm 

việc  

(22 ngày làm 

việc) 

 

17. Đăng ký chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc (Mã TTHC 2.001682.H17) 

17.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại Điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 

20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

a) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc (360 giờ làm việc) không bao gồm thời gian đánh giá tại cơ sở, kể từ khi nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 
- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

04 giờ 

làm việc 

Thời gian 

này 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

công thành phố 

Đà Nẵng 

 không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

(1 ngày làm 

việc) 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn trình 

quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời 

trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm 

nghiệm cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt (Công chức chuyên 

môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, Văn thư ban hành Quyết 

định). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

184 giờ 

làm việc  

(23 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở  

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định  
Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

120 giờ 

làm việc  

(15 ngày làm 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

chỉ định đơn vị kiểm nghiệm và Cấp mã số cơ sở kiểm nghiệm theo 

quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trong trường hợp cần thiết, công chức chuyên môn tham mưu 

Lãnh đạo phòng xin ý kiến Lãnh đạo Ban thành lập hội đồng tư vấn 

trước khi ký ban hành Quyết định chỉ định.  

việc) 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

360  giờ làm 

việc  

(45 ngày làm 

việc) 

 

17.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm thuộc đối tượng quy định tại Điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-

BYT-BCT-BNNPTNT 

a) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc (360 giờ làm việc) không bao gồm thời gian đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm, kể từ 

khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

của thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp 

vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, công chức chuyên môn tiến hành 

thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức 

chuyên môn trình Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kèm theo 

danh mục các chỉ tiêu/phép thử và cấp mã số cơ sở kiểm nghiệm 

theo quy định    

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết 

luận năng lực phân tích của cơ sở đáp ứng theo quy định) thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá 

cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong 

lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình 

Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công 

văn). 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

304 giờ 

làm việc  

(38 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định 

Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

chỉ định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ 

sở Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn 

đánh giá thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 
Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 
Văn thư  

8 giờ làm việc 

(1 ngày làm 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

phố Đà Nẵng 

 

việc) 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc  

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  

360 giờ làm 

việc 

(45 ngày làm 

việc)  

 

18. Đăng ký gia hạn chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc (Mã TTHC 1.003951.H17) 

18.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại Điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 

20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn trình 

quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời 

trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm 

nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo 

Ban, Văn thư ban hành Quyết định). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

128 giờ 

làm việc  

(16 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở  

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định  
Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: Thư ký Đoàn 64 giờ  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Quyết 

định chỉ định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

- Trong trường hợp cần thiết, công chức chuyên môn tham mưu 

Lãnh đạo phòng xin ý kiến Lãnh đạo Ban thành lập hội đồng tư vấn 

trước khi ký ban hành Quyết định chỉ định. 

đánh giá làm việc  

(8 ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 
Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  
Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. việc) 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc                                     

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

240  giờ làm 

việc (30 ngày 

làm việc) 

 

18.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm thuộc đối tượng quy định tại Điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-

BYT-BCT-BNNPTNT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc) không bao gồm thời gian đánh giá tại cơ sở, kể từ khi nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

của thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp 

vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tiến 

hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức 

chuyên môn trình Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kèm theo 

danh mục các chỉ tiêu/phép thử. 

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

-  Trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết 

luận năng lực phân tích của cơ sở đáp ứng theo quy định) thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá 

cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong 

lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình 

Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công 

văn). 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

192 giờ 

làm việc 

 (24 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định 

chỉ định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ 

sở Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn. 

đánh giá thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

Văn thư  

08 giờ làm việc 

(1ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc  

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ làm 

việc (30 ngày 

làm việc)  

 

 19. Quy trình Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc 

(Mã TTHC 2.001660.H17) 

19.1. Đối với cơ sở kiểm nghiệm không thuộc đối tượng quy định tại Điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 

20/2013/TTLT-BYT-BCT-BNNPTNT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc)(chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 - Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ Trung tâm Phục 04 giờ Thời gian 

vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



88 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

làm việc 

 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn trình 

quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời 

trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm 

nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo 

Ban, Văn thư ban hành Quyết định). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

128 giờ 

làm việc  

(16 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở  

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định  
Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 
Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

64 giờ 

làm việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Quyết 

định chỉ định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

- Trong trường hợp cần thiết, công chức chuyên môn tham mưu 

Lãnh đạo phòng xin ý kiến Lãnh đạo Ban thành lập hội đồng tư vấn 

trước khi ký ban hành Quyết định chỉ định. 

(8 ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

240  giờ làm 

việc (30 ngày 

làm việc) 

 

 19.2. Đối với cơ sở kiểm nghiệm thuộc đối tượng quy định tại Điểm đ khoản 3 Điều 6 Thông tư liên tịch số 20/2013/TTLT-

BYT-BCT-BNNPTNT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc)(chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

của thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp 

vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tiến 

hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức 

trình Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kèm theo danh mục 

các chỉ tiêu/phép thử. 

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

-  Trường hợp cần thiết (kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết 

luận năng lực phân tích của cơ sở đáp ứng theo quy định) thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá 

cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong 

lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình 

Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công 

văn). 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

192 giờ 

làm việc 

 (24 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định 

chỉ định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

 Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ 

sở Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn 

đánh giá thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

Văn thư  

08 giờ làm 

việc(1 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc  

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ làm 

việc (30 ngày 

làm việc)  

 

20. Quy trình Đăng ký chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (Mã TTHC 1.003860.H17) 

20.1. Đối với cơ sở đăng ký kiểm nghiệm kiểm chứng không thuộc đối tượng quy định tại điểm e khoản 3 Điều 6 Thông tư số 

40/2013/TT-BCT 

a) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc (360 giờ làm việc)(chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 
- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

04 giờ 

làm việc 

Thời gian 

này 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

công thành phố 

Đà Nẵng 

 không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

(1 ngày làm 

việc) 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn trình 

quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời 

trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm 

nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo 

Ban, Văn thư ban hành Quyết định). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

184 giờ 

làm việc  

(23 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở kiểm nghiệm 

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định  
Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Quyết 

định chỉ định đơn vị kiểm nghiệm kiểm chứng và cấp mã số cơ sở 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

120 giờ 

làm việc  

(15 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

kiểm nghiệm kiểm chứng theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp có kiến nghị của cơ sở kiểm nghiệm về kết luận của 

Đoàn đánh giá, thư ký Đoàn đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt văn bản 

thành lập hội đồng tư vấn để xem xét về kết luận của Đoàn đánh giá 

trước khi ký quyết định chỉ định. 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 
Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  
Lãnh đạo Ban 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. việc) 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

360  giờ làm 

việc (45 ngày 

làm việc) 

 

20.2. Đối với cơ sở đăng ký kiểm nghiệm kiểm chứng là đối tượng quy định tại điểm e khoản 3 Điều 6 Thông tư số 

40/2013/TT-BCT 

a) Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc (360 giờ làm việc)(chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ 

thống bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn 

cá nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

của thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp 

vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu 

cầu nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

giá để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như 

sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tiến 

hành thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức 

trình Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng kèm theo 

danh mục các chỉ tiêu/phép thử và cấp mã số cơ sở kiểm nghiệm 

kiểm chứng. 

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận năng 

lực phân tích, kiểm nghiệm kiểm chứng của cơ sở đáp ứng theo quy 

định thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá 

cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong 

lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình 

Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công 

văn). 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

304 giờ 

làm việc  

(38 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

Thời gian 

này 

không 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định 

chỉ định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ 

sở Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

16 giờ 

làm việc 

(2 ngày làm 

việc) 

 vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



103 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc  

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  

360 giờ làm 

việc 

(45 ngày làm 

việc)  

 

21. Quy trình Đăng ký gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (Mã TTHC 

2.001595.H17) 

21.1. Đối với cơ sở đăng ký kiểm nghiệm kiểm chứng không thuộc đối tượng quy định tại điểm e khoản 3 Điều 6 Thông tư số 

40/2013/TT-BCT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc)(chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



105 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn trình 

quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng thời 

trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá phòng kiểm 

nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo 

Ban, Văn thư ban hành Quyết định). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

128 giờ 

làm việc  

(16 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở  

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định  
Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 
Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

64 giờ 

làm việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Quyết 

định chỉ định đơn vị kiểm nghiệm kiểm chứng theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp có kiến nghị của cơ sở kiểm nghiệm về kết luận của 

Đoàn đánh giá, thư ký Đoàn đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt văn bản 

thành lập hội đồng tư vấn để xem xét về kết luận của Đoàn đánh giá 

trước khi ký quyết định chỉ định. 

(8 ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 
Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  
Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. (1,5 ngày làm 

việc) 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

240  giờ làm 

việc  

(30 ngày làm 

việc) 

 

21.2.  Đối với cơ sở đăng ký kiểm nghiệm kiểm chứng quy định tại điểm e khoản 3 Điều 6 Thông tư số 40/2013/TT-BCT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc)(chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

b) Quy trình thực hiện 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm 

việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tiến hành 

thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức trình 

Quyết định gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng kèm theo 

danh mục các chỉ tiêu/phép thử.  

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận năng 

lực phân tích, kiểm nghiệm kiểm chứng của cơ sở đáp ứng theo quy 

định thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ 

sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh 

vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh 

đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công văn). 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

192 giờ 

làm việc (24 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định chỉ 

Đoàn đánh giá 

Thời gian 

được quy 

định trong 

Quyết định 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ 

sở Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn 

thành lập 

Đoàn đánh 

giá 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 
Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 
Văn thư  

8 giờ làm 

việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

phố Đà Nẵng 

 

(1ngày làm 

việc) 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

4 giờ làm 

việc 
 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ làm 

việc  

(30 ngày làm 

việc)  

 

22. Quy trình đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng về an toàn thực phẩm (Mã 

TTHC 1.003929.H17) 

22.1. Đối với cơ sở đăng ký kiểm nghiệm kiểm chứng không thuộc đối tượng quy định tại điểm e khoản 3 Điều 6 Thông tư số 

40/2013/TT-BCT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc) (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn trình 

quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng, 

đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá 

phòng kiểm nghiệm kiểm chứng (Công chức chuyên môn trình Lãnh 

đạo phòng, Lãnh đạo Ban, Văn thư ban hành Quyết định). 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

128 giờ 

làm việc  

(16 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

- Đoàn đánh giá gửi văn bản và liên lạc với cơ sở  

- Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định  
Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 
Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

Thư ký Đoàn 

đánh giá 

64 giờ 

làm việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Quyết 

định chỉ định đơn vị kiểm nghiệm kiểm chứng theo quy định. 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp có kiến nghị của cơ sở kiểm nghiệm về kết luận của 

Đoàn đánh giá, thư ký Đoàn đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt văn bản 

thành lập hội đồng tư vấn để xem xét về kết luận của Đoàn đánh giá 

trước khi ký quyết định chỉ định. 

(8 ngày làm 

việc) 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 
Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  
Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. (1,5 ngày làm 

việc) 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

08 giờ 

làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

240  giờ làm 

việc  

(30 ngày làm 

việc) 

 

22.2. Đối với cơ sở đăng ký kiểm nghiệm kiểm chứng là đối tượng quy định tại điểm e khoản 3 Điều 6 Thông tư số 

40/2013/TT-BCT 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc) (chưa bao gồm thời gian đánh giá cơ sở kiểm nghiệm), kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  
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b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố. 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua hệ thống 

bưu chính công ích). 

Lưu ý: 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ 

sơ: không tiếp nhận bổ sung của tổ chức, công dân sau 60 ngày làm 

việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục (trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày nhận 

được yêu cầu khắc phục, cơ sở kiểm nghiệm gửi báo cáo kết quả 

khắc phục). 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

thành phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục 

thực hiện bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở được đánh giá chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn đánh giá để 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc  

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tiến hành 

thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ đáp ứng theo quy định, công chức trình 

Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm kiểm chứng kèm theo danh 

mục các chỉ tiêu/phép thử. 

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận năng 

lực phân tích, kiểm nghiệm kiểm chứng của cơ sở đáp ứng theo quy 

định thì: 

+ Công chức chuyên môn trình quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ 

sở kiểm nghiệm, đồng thời trình công văn mời chuyên gia trong lĩnh 

vực đánh giá phòng kiểm nghiệm (Công chức chuyên môn trình Lãnh 

đạo phòng, Lãnh đạo Ban, văn thư ban hành Quyết định, Công văn). 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

192 giờ 

làm việc  

(24 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Tổ chức đánh giá tại cơ sở theo quy định: 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

đánh giá trình lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt cấp Quyết định chỉ 

định đơn vị kiểm nghiệm theo quy định. 

Đoàn đánh giá 

Thời gian được 

quy định trong 

Quyết định 

thành lập Đoàn 

đánh giá 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

đánh giá soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả đánh giá cơ sở 

không đạt gửi cho cơ sở. 

-  Trường hợp kết quả đánh giá tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn đánh giá phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản đánh giá với thời hạn khắc phục và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc đánh giá tại cơ 

sở Đoàn đánh giá phải gửi kết luận về Công chức chuyên môn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

12 giờ 

làm việc 

(1,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

Văn thư  

08 giờ làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc  

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ làm 

việc  

(30 ngày làm 

việc)  

 

 23. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm (Mã TTHC 

2.000117.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (40 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file 

vào Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. Lưu ý:  

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá 

nhân, tổ chức bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân 

sau 30 ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 60 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1 

Đà Nẵng tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 

4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định 

để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

02 giờ làm việc 

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên trình quyết định 

thành lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt 

trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, 

ban hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định.  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo 

Phòng trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ 

sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

6 giờ 

làm việc  

(0,75 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

Tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

+ Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

thẩm định trình lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy 

Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

+ Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

thẩm định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh 

đạo Ban xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ sở 

không đạt gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương và 

chuyển Văn thư vào số, ban hành văn bản. 

+ Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục không 

quá 60 ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Đoàn thẩm định; 

Thư ký Đoàn 

thẩm định 

16 giờ 

làm việc  

(2,0 ngày làm 

việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm việc  

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ làm việc  

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

02 giờ 

làm việc  

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

02 giờ 

làm việc  

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính  

Tổng thời gian giải quyết  

40  giờ làm 

việc  

(05 ngày làm 

việc) 
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 24.  Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm (Mã TTHC 

2.000115.3H17) 

 24.1. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm do Giấy chứng nhận bị mất 

và bị hỏng; thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh; 

thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh; chuỗi cơ sở 

kinh doanh thực phẩm có giảm về cơ sở kinh doanh 

 a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

 b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file 

vào Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, 

không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng 

dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian này 

không tính 

vào thời hạn 

giải quyết hồ 

sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

02 giờ 

làm việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

(0,25 ngày làm 

việc) 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp từ chối cấp lại, Chuyên viên soạn thảo văn bản trong đó 

văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý việc từ chối cấp, trình Lãnh 

đạo Phòng xem xét, phê duyệt, trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê 

duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn bản.  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Chuyên viên  trình Lãnh đạo 

Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp lại Giấy Chứng nhận cơ sở đủ 

điều kiện an toàn thực phẩm. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

02 giờ 

làm việc  

(0,25 ngày làm 

việc)  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

02 giờ 

làm việc  

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

24 giờ làm 

việc 

(03 ngày 

làm việc) 

 

 24.2. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh thực phẩm do: chuỗi cơ sở kinh doanh 

thực phẩm có tăng về cơ sở kinh doanh; trường hợp cấp lại do do cơ sở thay đổi vị trí địa lý của địa điểm sản xuất; thay đổi, bổ sung 

quy trình sản xuất và khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực 

 a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

 b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file 

vào Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, 

không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng 

dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. 

Đà Nẵng tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo Phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

02 giờ 

làm việc  

(0,25 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

Chuyên viên soạn thảo văn bản đề nghị tổ chức, cá nhân thực hiện thủ 

tục cấp giấy chứng nhận như trường hợp cấp lần đầu, trình Lãnh đạo 

Phòng xem xét, phê duyệt, trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt và 

chuyển Văn thư vào số, ban hành văn bản.  

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

08 giờ 

làm việc  

(1ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 
Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, trình Lãnh đạo Ban xem xét, phê 

duyệt văn bản  

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

việc) 

Bước 6 Lãnh đạo Ban xem xét, duyệt phê duyệt văn bản chuyển Văn thư Lãnh đạo Ban 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

02 giờ 

làm việc  

(0,25 ngày làm 

việc)  

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

2 giờ làm việc 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

24 giờ làm 

việc 

(03 ngày 

làm việc) 

 

 III. LĨNH VỰC QUẢN LÝ CHẤT LƢỢNG NÔNG, LÂM VÀ THỦY SẢN (9 TTHC)  

25. Chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc (Mã TTHC 1.003111.H17) 
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a) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc (280 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ và kết quả đánh giá đạt yêu cầu 

(không bao gồm thời gian đánh giá năng lực thực tế tại cơ sở kiểm nghiệm). 

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua 

bưu chính công ích) 

Lưu ý: 

-Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp không hợp lệ, chưa đầy đủ thành 

phần, không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công 

trả lời ngay cho tổ chức/ cá nhân nộp hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính 

không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng thẩm quyền, 

Trung tâm phục vụ hành chính công trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức/ cá nhân nộp hồ sơ trong 1 ngày làm việc 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ thì sau khi tiếp nhận chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn 

phòng Nghiệp vụ tiếp tục xử lý theo Bước 4. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

 

04 giờ làm việc 

 

Thời gian 

này không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm việc  

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC): 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo ban xem xét, phê duyệt yêu cầu bổ sung 

hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tham 

mưu Quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng 

thời tham mưu công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá 

phòng kiểm nghiệm trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo ban xem xét, 

phê duyệt  

Văn thư vào sổ, ban hành văn bản 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp 

vụ 

 

112 giờ làm 

việc (14 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

 

Đoàn đánh giá tiến hành liên hệ và đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

Kết thúc đánh giá tại cơ sở, Đoàn đánh giá gửi kết quả đánh giá về 

Công chức chuyên môn của phòng Nghiệp vụ 

Đoàn đánh giá 

Thời gian quy 

định trong 

Quyết định của 

Đoàn đánh giá  

Không quy 

dịnh thời 

gian 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm, như sau: 

+ Trường hợp kết quả đánh giá đạt yêu cầu, Công chức chuyên môn 

tham mưu Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp 

vụ 

136 giờ làm 

việc  

(17 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

vụ quản lý nhà nước về an toàn thực phẩm 

+ Trường hợp kết quả đánh giá không đạt đạt yêu cầu Công chức 

chuyên môn tham mưu văn bản ghi rõ lý do không chỉ định cho cơ sở 

kiểm nghiệm. 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

04 giờ làm việc 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

280 giờ làm 

việc  

(35 ngày làm 

việc) 

 

26. Gia hạn chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý nhà nƣớc (Mã TTHC 1.003058.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc (280 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ và kết quả đánh giá đạt yêu cầu 

(không bao gồm thời gian đánh giá năng lực thực tế tại cơ sở kiểm nghiệm). 

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua 

bưu chính công ích) 

Lưu ý: 

-Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp không hợp lệ, chưa đầy đủ thành 

phần, không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

 

04 giờ làm việc 

 

Thời gian 

này không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

trả lời ngay cho tổ chức/ cá nhân nộp hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính 

không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng thẩm quyền, 

Trung tâm phục vụ hành chính công trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức/ cá nhân nộp hồ sơ trong 1 ngày làm việc 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ thì sau khi tiếp nhận chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn 

phòng Nghiệp vụ tiếp tục xử lý theo Bước 4. 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm việc                                                                                                      

(0,5 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC): 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo ban xem xét, phê duyệt yêu cầu bổ sung 

hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tham 

mưu Quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng 

thời tham mưu công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá 

phòng kiểm nghiệm trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo ban xem xét, 

phê duyệt  

Văn thư vào sổ, ban hành văn bản 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

 

112 giờ làm 

việc  

(14 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Đoàn đánh giá tiến hành liên hệ và đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

Kết thúc đánh giá tại cơ sở, Đoàn đánh giá gửi kết quả đánh giá về 

Công chức chuyên môn của phòng Nghiệp vụ 

Đoàn đánh giá 

Thời gian quy 

định trong 

Quyết định của 

Đoàn đánh giá  

Không quy 

dịnh thời 

gian 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm, như sau: 

+ Trường hợp kết quả đánh giá đạt yêu cầu, Công chức chuyên môn 

tham mưu Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục 

vụ quản lý nhà nước về an toàn thực phẩm 

+ Trường hợp kết quả đánh giá không đạt đạt yêu cầu Công chức 

chuyên môn tham mưu văn bản ghi rõ lý do không chỉ định cho cơ sở 

kiểm nghiệm. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

136 giờ làm 

việc  

(17 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

04 giờ 

làm việc  

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  280 giờ làm  

vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



135 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

việc  

(35 ngày làm 

việc) 

27.  Đăng ký thay đổi, bổ sung phạm vi chỉ định Cơ sở kiểm nghiệm phục vụ quản lý nhà nƣớc (Mã TTHC 

2.001254.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc (280 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ và kết quả đánh giá đạt yêu cầu 

(không bao gồm thời gian đánh giá năng lực thực tế tại cơ sở kiểm nghiệm). 

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua 

bưu chính công ích) 

Lưu ý: 

-Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp không hợp lệ, chưa đầy đủ thành 

phần, không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công 

trả lời ngay cho tổ chức/ cá nhân nộp hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính 

không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng thẩm quyền, 

Trung tâm phục vụ hành chính công trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức/ cá nhân nộp hồ sơ trong 1 ngày làm việc 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

 

04 giờ làm việc 

 

Thời gian 

này không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ thì sau khi tiếp nhận chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn 

phòng Nghiệp vụ tiếp tục xử lý theo Bước 4. 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ Lãnh đạo phòng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC): 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn soạn thảo văn bản tham mưu 

Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo ban xem xét, phê duyệt yêu cầu bổ sung 

hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức chuyên môn tham 

mưu Quyết định thành lập đoàn đánh giá cơ sở kiểm nghiệm, đồng 

thời tham mưu công văn mời chuyên gia trong lĩnh vực đánh giá 

phòng kiểm nghiệm trình Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo ban xem xét, 

phê duyệt  

Văn thư vào sổ, ban hành văn bản 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp 

vụ 

 

112 giờ làm 

việc  

(14 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

 

Đoàn đánh giá tiến hành liên hệ và đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

Kết thúc đánh giá tại cơ sở, Đoàn đánh giá gửi kết quả đánh giá về 

Công chức chuyên môn của phòng Nghiệp vụ 

Đoàn đánh giá 

Thời gian quy 

định trong 

Quyết định của 

Đoàn đánh giá  

Không quy 

dịnh thời 

gian 

Bước 6 

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm, như sau: 

+ Trường hợp kết quả đánh giá đạt yêu cầu, Công chức chuyên môn 

tham mưu Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục 

vụ quản lý nhà nước về an toàn thực phẩm 

+ Trường hợp kết quả đánh giá không đạt đạt yêu cầu Công chức 

chuyên môn tham mưu văn bản ghi rõ lý do không chỉ định cho cơ sở 

kiểm nghiệm. 

Chuyên viên 

phòng nghiệp vụ 

136 giờ làm 

việc  

(17 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 
Văn thư  

04 giờ 

làm việc  
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

phố Đà Nẵng 

 

(0,5 ngày làm 

việc) 

Bước 10 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 

Bước 11 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

280 giờ làm 

việc  

(35 ngày làm 

việc) 

 

 28. Chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm đã đƣợc công nhận theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO/IEC 17025:2007 

hoặc Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 17025:2005 (Mã TTHC 1.003082.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc (240 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ và kết quả đánh giá đạt yêu cầu 

(không bao gồm thời gian đánh giá năng lực thực tế tại cơ sở kiểm nghiệm). 

b) Quy trình thực hiện  

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ cho cá nhân, tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC thành phố 

- Sao chụp hồ sơ, ký số cá nhân và chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC thành phố (đối với hồ sơ nộp trực tiếp và qua 

bưu chính công ích) 

Lưu ý: 

-Trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp không hợp lệ, chưa đầy đủ thành 

phần, không đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công 

trả lời ngay cho tổ chức/ cá nhân nộp hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính 

không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng thẩm quyền, 

Trung tâm phục vụ hành chính công trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức/ cá nhân nộp hồ sơ trong 1 ngày làm việc 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ thì sau khi tiếp nhận chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn 

phòng Nghiệp vụ tiếp tục xử lý theo Bước 4. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

 

04 giờ làm việc 

 

Thời gian 

này không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

Nghiệp vụ. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ làm việc                                        

(1 ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC 

(thành phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC): 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ, Công chức chuyên môn tham mưu Lãnh đạo Phòng, 

Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ. Hồ sơ năng lực đáp ứng theo quy 

định tại khoản 1 Điều 6 Thông tư 17/2025/TT-BNNMT ngày 

19/6/2025 và các yêu cầu của Bộ quản ký ngành, Công chức chuyên 

môn tham mưu Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt 

Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục vụ quản lý 

nhà nước về an toàn thực phẩm.  

- Trường hợp kết quả thẩm định hồ sơ chưa đủ cơ sở kết luận năng 

lực phân tích của cơ sở đáp ứng quy định tại điểm b khoản 1 Điều 6 

Thông tư 17/2025/TT-BNNMT ngày 19/6/2025 thì Công chức 

chuyên môn tham mưu Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Ban xem xét, phê 

duyệt Quyết định thành lập đoàn đánh giá để tiến hành đánh giá tại cơ 

sở kiểm nghiệm, đồng thời tham mưu văn bản mời chuyên gia trong 

lĩnh vực đánh giá phòng kiểm nghiệm trình Lãnh đạo phòng xem xét, 

phê duyệt 

Văn thư vào sổ, ban hành văn bản 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp 

vụ 

204 giờ 

làm việc 

(25,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 5 

 

Đoàn đánh giá tiến hành liên hệ và đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm 

Kết thúc đánh giá tại cơ sở, Đoàn đánh giá gửi kết quả đánh giá về 

Công chức chuyên môn của phòng Nghiệp vụ  

Xử lý kết quả sau khi đánh giá tại cơ sở kiểm nghiệm, như sau: 

Đoàn đánh giá; 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp 

vụ 

Thời gian quy 

định trong 

Quyết định của 

Đoàn đánh giá  

Không quy 

dịnh thời 

gian 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

+ Trường hợp kết quả đánh giá đạt yêu cầu, Công chức chuyên môn 

tham mưu Quyết định chỉ định cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm phục 

vụ quản lý nhà nước về an toàn thực phẩm 

+ Trường hợp kết quả đánh giá không đạt yêu cầu Công chức chuyên 

môn tham mưu văn bản ghi rõ lý do không chỉ định cho cơ sở kiểm 

nghiệm. 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo Ban phê 

duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên 

viên bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày làm 

việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành 

phố Đà Nẵng 

 

Văn thư  

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày làm 

việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công. 

Chuyên viên 

trực tiếp thực 

hiện thủ tục 

hành chính 

4 giờ làm việc 

 vie
ttd

q-
15

/0
8/

20
25

 0
8:

13
:3

4-
vie

ttd
q-

vie
ttd

q-
vie

ttd
q



142 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

240 giờ làm 

việc  

(30 ngày làm 

việc) 

 

29. Miễn kiểm tra giám sát cơ sở kiểm nghiệm thực phẩm (Mã TTHC 1.002996. H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (40 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị,  

cá nhân  

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

04 giờ làm 

việc 

Thời gian 

này không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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sung. 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp Vụ thuộc Ban Quản lý An toàn thực phẩm  

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ Phòng Nghiệp Vụ 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình Lãnh đạo phòng. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp Vụ 

20 giờ 

làm việc 

(2,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì ký nháy số, trình Lãnh đạo 

Ban phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì ký số phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 7 Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 
Văn thư Ban 

02 giờ 

làm việc 
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Nẵng 

 

(0,25 ngày 

làm việc) 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

02 giờ làm 

việc 
 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

40 giờ làm 

việc (05 

ngày làm 

việc) 

 

30. Cấp Giấy chứng nhận lƣu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc phạm vi quản lý của Bộ Nông nghiệp 

và Môi trƣờng (Mã TTHC 2.001730. H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị,  

cá nhân  

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 
Ghi chú 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

04 giờ làm 

việc 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp Vụ thuộc Ban Quản lý An toàn thực phẩm  

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

02 giờ 

 làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ. 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp Vụ 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC). 

- Tiến hành kiểm tra tại nơi sản xuất (nếu cần thiết). 

- Dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính. 

Chuyên 

viênPhòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ  

làm việc (1 

ngày làm 

việc)  

 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì ký nháy số, trình Lãnh đạo 

Ban phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì ký số phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 
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làm việc)  

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư Ban 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

2 giờ làm 

việc 
 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

24 giờ làm 

việc (03 

ngày làm 

việc) 

 

31. Sửa đổi, bổ sung/ cấp lại Giấy chứng nhận lƣu hành tự do (CFS) đối với hàng hóa xuất khẩu thuộc phạm vi quản lý 

của Bộ Nông nghiệp và Môi trƣờng (Mã TTHC: 2.001726. H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị,  

cá nhân  

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 
Ghi chú 

 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: Trung tâm Phục 04 giờ làm Thời gian 
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Bước 1 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

việc này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp Vụ  

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

02 giờ 

 làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

02 giờ 

làm việc                                                                        

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định TTHC (thành 

phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC). 

- Tiến hành kiểm tra tại nơi sản xuất (nếu cần thiết). 

- Dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Chuyên 

viênPhòng 

Nghiệp vụ 

08 giờ  

làm việc             

(1 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì ký nháy số, trình Lãnh đạo 

Ban phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 
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bổ sung, hiệu chỉnh.  

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì ký số phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 7 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Văn thư Ban 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

02 giờ làm 

việc 
 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

24 giờ làm 

việc (03 

ngày làm 

việc) 

 

32. Quy trình cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm 

nông, lâm, thủy sản (Mã TTHC 2.001827. H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 11 ngày làm việc (88 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ghi chú: theo quy định thời hạn giải 

quyết là 15 ngày quy đổi thành 11 ngày làm việc). 
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b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, 

cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý:  

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 30 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở có kết quả thẩm định không đạt 

nhưng có báo cáo khắc phục: Chỉ tiếp nhận hồ sơ bổ sung trong thời hạn 

cấp giấy chứng nhận.   

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

 

 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp Vụ. 

Lưu ý: 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở có kết quả thẩm định không đạt 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 
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nhưng có báo cáo khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định 

để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ làm 

việc 
 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ  và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, Công chức trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Ban xem xét, phê 

duyệt. Văn thư vào sổ, ban hành văn bản. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, Công chức soạn thảo văn bản tham 

mưu Lãnh đạo Phòng trình lãnh đạo Ban xem xét, phê duyệt trong đó 

văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý của việc hồ sơ không đầy đủ. 

Chuyển hồ sơ sang trạng thái chờ bổ sung. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

 

10 giờ làm 

việc 

(1,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

1. Thực hiện thẩm định: 

- Liên hệ với cơ sở, thông báo thời gian thẩm định. 

- Công bố Quyết định thành lập thành lập đoàn, nêu rõ mục đích và nội 

dung thẩm định.   

- Tiến hành thẩm định thực tế. 

- Lập biên bản thẩm định và thông báo kết quả thẩm định tới đại diện cơ 

sở, gồm có các trường hợp: 

+ Cơ sở đáp ứng các yêu cầu về điều kiện bảo đảm ATTP. 

+ Cơ sở có kết quả thẩm định không đạt (Không thể khắc phục các điểm 

không phù hợp trong thời hạn phải cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều 

kiện ATTP). 

+ Cơ sở có kết quả thẩm định không đạt (Có thể khắc phục các điểm 

không phù hợp trong thời hạn phải cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều 

kiện ATTP). Đoàn thẩm định yêu cầu cơ sở khắc phục và gửi báo cáo 

khắc phục để đoàn thẩm định thẩm tra lại. Chuyển hồ sơ sang trạng thái 

chờ bổ sung. 

Đoàn thẩm định; 

Bộ phận thẩm tra 

biên bản; 

Chuyên viên 

phòng Nghiệp vụ 

50 giờ 

làm việc 

(6,25 ngày 

làm việc) 
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2. Thực hiện thẩm tra biên bản: Sau khi nhận được Biên bản thẩm định 

của đoàn thẩm định, Bộ phận chuyên môn thực hiện thẩm tra biên bản 

(yêu cầu đoàn thẩm định giải trình các nội dung đánh giá nếu cần). 

3. Sau khi có kết quả thẩm tra, chuyên viên xử lý kết quả như sau: 

- Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP trong trường hợp:  

+ Cơ sở đáp ứng các yêu cầu về điều kiện bảo đảm ATTP. 

+ Cơ sở có kết quả thẩm định không đạt nhưng có báo cáo khắc phục và 

được đoàn thẩm định thẩm tra đạt yêu cầu trong thời hạn cấp giấy chứng 

nhận. 

- Trường hợp kết quả thẩm định không đạt và cơ sở không khắc phục 

trong thời hạn yêu cầu, ban hành thông báo kết quả thẩm định, không 

cấp Giấy chứng nhận, đồng thời gửi cho cơ quan quản lý địa phương để 

giám sát cơ sở không được hoạt động. 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì ký nháy số, trình Lãnh đạo 

Ban phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì ký số phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

08 giờ 

làm việc 

(01 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 

Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 

Nẵng 

 

Bộ phận Văn thư 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. Chuyên viên trực 
04 giờ làm 

việc 
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tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

Bước 10 
Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

88 giờ làm 

việc (11 

ngày làm 

việc) 

 

IV. LĨNH VỰC BẢO VỆ THỰC VẬT 

33. Kiểm tra nhà nƣớc về an toàn thực phẩm đối với thực phẩm có nguồn gốc thực vật xuất khẩu (Mã TTHC 

1.003395.H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc (16 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị,  

cá nhân  

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 
Ghi chú 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

04 giờ làm 

việc 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 
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sung. 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng Nghiệp Vụ thuộc Ban Quản lý An toàn thực phẩm  

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng  

02 giờ 

 làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ 
Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp Vụ 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ lô hàng, đối chiếu với các quy định TTHC 

(thành phần hồ sơ, yêu cầu điều kiện của TTHC); Dự thảo Thông báo 

kết quả kiểm tra thực phẩm nguồn gốc thực vật xuất khẩu theo mẫu quy 

định hoặc theo yêu cầu của thị trường nhập khẩu. 

Chuyên viên 

Phòng Nghiệp vụ 

04 giờ  

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì ký nháy số, trình Lãnh đạo 

Ban phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo Phòng 

Nghiệp vụ 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

 

Bước 6 

Lãnh đạo Ban kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì ký số phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng xử lý lại. 

Lãnh đạo Ban 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc)  

 

Bước 7 Văn thư vào số, phát hành văn bản; Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Đà 
Văn thư  02 giờ  
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Nẵng 

 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc)  

Bước 8 
Số hoá kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

Chuyên viên trực 

tiếp thực hiện thủ 

tục hành chính 

02 giờ làm 

việc 
 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công thành phố 

Đà Nẵng 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  

16 giờ làm 

việc (02 

ngày làm 

việc) 
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Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP 

XÃ TRÊN ĐỊA BÀN THÀNH PHỐ ĐÀ NẴNG 

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày         tháng        năm  2025 của Chủ tịch UBND thành phố  Đà Nẵng) 

PHẦN I. DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT Tên quy trình nội bộ Mã TTHC Ghi chú 

I LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (Do ngành Y tế quản lý)   

1 
Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch 

vụ ăn uống, cơ sở sản xuất thực phẩm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế 
1.013855.H17  

II LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (Do ngành Công Thƣơng quản lý)   

2 

Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh 

thực phẩm do Sở Công thương/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực phẩm 

thực hiện 

2.00591.H17  

3 

Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh 

doanh thực phẩm do Sở Công thương/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực 

phẩm thực hiện 

2.000535.H17  

III LĨNH VỰC QUẢN LÝ CHẤT LƢỢNG NÔNG, LÂM VÀ THỦY SẢN   

4 
Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh 

doanh thực phẩm nông, lâm và thủy sản 
2.001827.H17  

PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ CẤP XÃ 

 I. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (Do ngành Y tế quản lý) (01 TTHC) 

1. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống, cơ sở sản xuất 

thực phẩm thuộc phạm vi quản lý của Bộ Y tế (Mã TTHC1.013855.H17) 
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 a) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc (160 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

 b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã sẽ gửi thông 

báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 30 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 30 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1.   

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo phòng chuyên môn. 

Lưu ý: 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 4. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định để 

tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 
Lãnh đạo phòng chuyên môn tiếp nhận và phân công chuyên viên giải 

quyết hồ sơ  

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra hồ sơ xử lý kết quả như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, phê 

duyệt trình Lãnh đạo UBND xã xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư 

vào số, ban hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo phòng xem 

xét, phê duyệt trình Lãnh đạo UBND xã xem xét, phê duyệt và yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn  

24 giờ 

làm việc (3 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 5 

Đoàn thẩm định tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, chuyên viên trình 

lãnh đạo Phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ 

điều kiện an toàn thực phẩm. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, chuyên viên soạn 

thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, phê 

duyệt trình Lãnh đạo UBND xã xem xét, duyệt văn bản thông báo kết 

quả thẩm định cơ sở không đạt gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa 

phương. 

-  Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có thể 

khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời gian 

khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục không quá 30 

ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Đoàn thẩm định; 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn 

100 giờ 

làm việc  

(12,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo UBND xã 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo UBND xã kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý lại. 

Lãnh đạo UBND 

xã 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

làm việc) 

Bước 8 
Văn thư vào số, phát hành văn bản, Trường hợp có bản giấy thì Văn thư 

chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.  
Văn thư  

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 
Số hóa kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Chuyên viên giải 

quyết TTHC 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

160  giờ 

làm việc 

(20 ngày 

làm việc) 

 

 II. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM (Do ngành Công Thƣơng quản lý) (02 TTHC) 

 2. Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm do Sở Công 

thƣơng/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực phẩm thực hiện (Mã TTHC 2.00591.H17) 

 a) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc (200 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức.  

Lưu ý: 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 30 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 60 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho cho Lãnh đạo phòng chuyên môn 

Lưu ý: 

+  Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 

4. 

+  Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ làm 

việc  

(0,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn tiếp nhận và phân công chuyên viên giải 

quyết hồ sơ  

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, phê 

duyệt trình Lãnh đạo UBND xã xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư 

vào số, ban hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo phòng 

chuyên môn xem xét, phê duyệt trình Lãnh đạo UBND xã xem xét, phê 

duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ 

sung hồ sơ. 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn 

 

28 giờ 

làm việc 

(3,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

 

Đoàn thẩm định tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

thẩm định trình lãnh đạo phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy 

Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

thẩm định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo phòng trình Lãnh 

đạo UBND xã xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ 

Đoàn thẩm định; 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn 

132 giờ 

làm việc 

(16,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

sở không đạt gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương. 

-  Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục không 

quá 60 ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Bước 6 

Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo UBND xã 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo UBND xã kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý lại. 

Lãnh đạo UBND 

xã 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Văn thư vào số, phát hành văn bản, Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.  
Văn thư  

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 
Số hóa kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Chuyên viên giải 

quyết TTHC 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết  

200 giờ 

làm việc 

(25 ngày 

làm việc) 

 

 3. Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm do Sở Công 

thƣơng/ Sở An toàn thực phẩm/ Ban Quản lý An toàn thực phẩm thực hiện (Mã TTHC 2.000535.H17) 

 3.1. Đối với các trường hợp cấp lại: Do thay đổi tên cơ sở nhưng không thay đổi chủ cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy 

trình sản xuất, mặt hàng kinh doanh; do thay đổi chủ cơ sở nhưng không thay đổi tên cơ sở, địa chỉ, địa điểm và toàn bộ quy trình sản 

xuất, mặt hàng kinh doanh; do Giấy chứng nhận bị mất và bị hỏng 

 a) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

không đúng thẩm quyền, Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

sẽ gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ 

chức bổ sung. 

hồ sơ 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của thành phố 

và hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo phòng chuyên môn 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 3 
Lãnh đạo phòng chuyên môn tiếp nhận và phân công chuyên viên xử 

lý hồ sơ  

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp từ chối cấp lại, chuyên viên soạn thảo văn bản trong đó 

văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý việc từ chối cấp, Chuyên viên 

soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Phòng trình Lãnh đạo UBND 

xã xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành văn bản.  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên trình Lãnh đạo Phòng 

xem xét, duyệt phê duyệt cấp lại Giấy Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện 

an toàn thực phẩm. 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn  

06 giờ 

làm việc 

(0,75 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo UBND xã 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 6 

Lãnh đạo UBND xã kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý lại. 

Lãnh đạo UBND 

xã 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 
Văn thư vào số, phát hành văn bản, Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.  
Văn thư  

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Số hóa kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Chuyên viên giải 

quyết TTHC 

02 giờ 

làm việc 

(0,25 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết  

24 giờ làm 

việc 

(03 ngày 

làm việc) 

 

 3.2. Đối với trường hợp cấp lại do cơ sở thay đổi địa điểm sản xuất, kinh doanh; thay đổi, bổ sung quy trình sản xuất, mặt hàng 

kinh doanh và khi Giấy chứng nhận hết hiệu lực 

a) Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc (200 giờ làm việc) kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.  
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b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức.  

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức.  

Lưu ý:  

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không 

đúng thẩm quyền, Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã sẽ gửi 

thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức bổ 

sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 30 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

+ Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, 

công dân sau 60 ngày làm việc kể từ khi có Biên bản thẩm định lần 1 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ 

làm việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 

hồ sơ 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC thành 

phố và hồ sơ giấy (nếu có) cho cho Lãnh đạo phòng chuyên môn 

Lưu ý: 

+  Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho chuyên viên để tiếp tục thực hiện bước 

4. 

Trung tâm phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

+  Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở thẩm định chưa đạt yêu cầu 

nhưng có thể khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định 

để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Bước 3 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn tiếp nhận và phân công chuyên viên giải 

quyết hồ sơ.  

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 4 

 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xem xét, phê 

duyệt trình Lãnh đạo UBND xã xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư 

vào số, ban hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo phòng 

chuyên môn xem xét, phê duyệt trình Lãnh đạo UBND xã xem xét, phê 

duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ 

sung hồ sơ. 

Chuyênviên 

phòng chuyên 

môn 

 

28 giờ 

làm việc 

(3,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 5 

 

Đoàn thẩm định tổ chức thẩm định tại cơ sở theo quy định  

Xử lý kết quả sau khi thẩm định  tại cơ sở, như sau: 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở đạt yêu cầu, thư ký Đoàn 

thẩm định trình Lãnh đạo phòng xem xét, duyệt phê duyệt cấp Giấy 

Chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm. 

- Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở không đạt, Thư ký Đoàn 

thẩm định soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo phòng trình Lãnh 

Đoàn thẩm định; 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn 

132 giờ 

làm việc 

(16,5 ngày 

làm việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

đạo UBND xã xem xét, duyệt văn bản thông báo kết quả thẩm định cơ 

sở không đạt gởi cho cơ sở và cho cơ quan quản lý địa phương. 

-  Trường hợp kết quả thẩm định tại cơ sở chưa đạt yêu cầu nhưng có 

thể khắc phục, đoàn thẩm định phải ghi rõ nội dung, yêu cầu và thời 

gian khắc phục vào Biên bản thẩm định với thời hạn khắc phục không 

quá 60 ngày và chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ.  

Bước 6 

Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo UBND xã 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo UBND xã kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý lại. 

Lãnh đạo UBND 

xã 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Văn thư vào số, phát hành văn bản, Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.  
Văn thư  

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 
Số hóa kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Chuyên viên giải 

quyết TTHC 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 
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Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết  

200 giờ 

làm việc 

(25 ngày 

làm việc) 

 

 III. LĨNH VỰC QUẢN LÝ CHẤT LƢỢNG NÔNG, LÂM VÀ THỦY SẢN (01 TTHC) 

 4. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm nông, lâm, 

thủy sản (Mã TTHC 2.001827. H17) 

a) Thời hạn giải quyết: 11 ngày làm việc (88 giờ làm việc), kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Ghi chú: theo quy định thời hạn 

giải quyết là 15 ngày quy đổi thành 11 ngày làm việc). 

b) Quy trình thực hiện 

Các bƣớc 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Đơn vị, 

cá nhân 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

 

 

 

 

 

Bước 1 

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ: 

- Hồ sơ trực tuyến: Kiểm tra thành phần hồ sơ trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC thành phố (Hệ thống); tiếp nhận hồ sơ. Hệ thống tự 

động gửi Giấy biên nhận điện tử cho cá nhân, tổ chức. 

- Hồ sơ trực tiếp: Sao chụp hồ sơ, ký số xác nhận và đính kèm file vào 

Hệ thống; in, gửi Giấy biên nhận cho cá nhân, tổ chức. 

Lưu ý: 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ làm 

việc 

 

Thời gian 

này 

không 

tính vào 

thời hạn 

giải quyết 
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- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa đầy đủ thành phần, không đúng 

thẩm quyền giải quyết: Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã sẽ 

gửi thông báo nêu lý do từ chối hồ sơ hoặc hướng dẫn cá nhân, tổ chức 

bổ sung. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Không tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, công dân sau 30 

ngày làm việc kể từ khi có văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở có kết quả thẩm định không đạt 

nhưng có báo cáo khắc phục: Chỉ tiếp nhận hồ sơ bổ sung trong thời 

hạn cấp giấy chứng nhận. 

hồ sơ 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ trên Hệ thống hoặc hồ sơ giấy (nếu có) cho Lãnh đạo 

phòng chuyên môn. 

Lưu ý: 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do có văn bản có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ: Chuyển hồ sơ cho Công chức chuyên môn để tiếp tục thực hiện 

bước 4. 

- Trường hợp bổ sung hồ sơ do cơ sở có kết quả thẩm định không đạt 

nhưng có báo cáo khắc phục: Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm 

định để tiếp tục thực hiện theo bước 5. 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 3 
Lãnh đạo phòng chuyên môn tiếp nhận và phân công chuyên viên xử lý 

hồ sơ  

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

04 giờ làm 

việc (0,5 

ngày làm 

việc) 

 

Bước 4 

Chuyên viên kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ và xử lý như sau: 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, chuyên viên trình quyết định thành 

lập đoàn thẩm định cho Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt trình Lãnh 

đạo UBND xã xem xét, phê duyệt và chuyển Văn thư vào số, ban hành 

văn bản. Chuyển hồ sơ cho Thư ký Đoàn thẩm định. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ và có yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn  

12 giờ làm 

việc 

(1,5 ngày 

làm việc) 
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hồ sơ, Chuyên viên soạn thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo phòng trình 

Lãnh đạo UBND xã xem xét, phê duyệt và yêu cầu bổ sung hồ sơ và 

chuyển hồ sơ sang trạng thái bổ sung hồ sơ. 

Bước 5 

1. Thực hiện thẩm định: 

- Liên hệ với cơ sở, thông báo thời gian thẩm định. 

- Công bố Quyết định thành lập thành lập đoàn, nêu rõ mục đích và nội 

dung thẩm định.   

- Tiến hành thẩm định thực tế. 

- Lập biên bản thẩm định và thông báo kết quả thẩm định tới đại diện 

cơ sở, gồm có các trường hợp: 

+ Cơ sở đáp ứng các yêu cầu về điều kiện bảo đảm ATTP. 

+ Cơ sở có kết quả thẩm định không đạt (Không thể khắc phục các 

điểm không phù hợp trong thời hạn phải cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ 

điều kiện an toàn thực phẩm). 

+ Cơ sở có kết quả thẩm định không đạt (Có thể khắc phục các điểm 

không phù hợp trong thời hạn phải cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều 

kiện an toàn thực phẩm). Đoàn thẩm định yêu cầu cơ sở khắc phục và 

gửi báo cáo khắc phục để đoàn thẩm định thẩm tra lại. Chuyển hồ sơ 

sang trạng thái chờ bổ sung. 

2. Thực hiện thẩm tra biên bản: Sau khi nhận được Biên bản thẩm định 

của đoàn thẩm định, Bộ phận chuyên môn thực hiện thẩm tra biên bản 

(Yêu cầu đoàn thẩm định giải trình các nội dung đánh giá nếu cần). 

3. Sau khi có kết quả thẩm tra, chuyên viên xử lý kết quả như sau: 

- Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩmtrong 

trường hợp:  

+ Cơ sở đáp ứng các yêu cầu về điều kiện bảo đảm ATTP. 

+ Cơ sở có kết quả thẩm định không đạt nhưng có báo cáo khắc phục 

và được đoàn thẩm định thẩm tra đạt yêu cầu trong thời hạn cấp giấy 

chứng nhận. 

Đoàn thẩm định; 

Bộ phận thẩm tra 

biên bản; 

Chuyên viên 

phòng chuyên 

môn 

48 giờ 

làm việc 

(6 ngày 

làm việc) 
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- Trường hợp kết quả thẩm định không đạt và cơ sở không khắc phục 

trong thời hạn yêu cầu, ban hành thông báo kết quả thẩm định, không 

cấp Giấy chứng nhận, đồng thời gửi cho cơ quan quản lý địa phương 

để giám sát cơ sở không được hoạt động. 

Bước 6 

Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm tra, rà soát dự thảo:  

- Nếu đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì trình Lãnh đạo UBND xã 

phê duyệt;  

- Nếu chưa đồng ý với dự thảo của chuyên viên thì chuyển chuyên viên 

bổ sung, hiệu chỉnh. 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 7 

Lãnh đạo UBND xã kiểm tra văn bản do Lãnh đạo phòng trình: 

- Nếu đồng ý thì phê duyệt, chuyển Văn thư ban hành;  

- Nếu chưa đồng ý thì chuyển Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý lại. 

Lãnh đạo UBND 

xã 

08 giờ 

làm việc 

(1 ngày 

làm việc) 

 

Bước 8 
Văn thư vào số, phát hành văn bản, Trường hợp có bản giấy thì Văn 

thư chuyển bản giấy cho Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.  
Văn thư  

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 9 
Số hóa kết quả giải quyết TTHC và chuyển cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Chuyên viên giải 

quyết TTHC 

04 giờ 

làm việc 

(0,5 ngày 

làm việc) 

 

Bước 10 Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, công dân 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công cấp xã 

Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian giải quyết  
88 giờ làm 

việc (11 

ngày làm 

Ghi chú: 

15 ngày 

theo quy 
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việc) định 
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