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I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ Y TẾ
1. Đăng ký bản công bố sản phẩm nhập khẩu đối 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.
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá
 nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	07 ngày

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định; cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đơn vị được phân công giải quyết 
	Công chức
 Một cửa
	0,5 ngày

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng An toàn thực phẩm (ATTP) chuyển/ phân công chuyên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ: Chuyên viên Phòng ATTP được giao xử lý, thẩm định hồ sơ:
Trường hợp 1: Đối với hồ sơ có kết quả thẩm định đạt yêu cầu: Dự thảo Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm 
Trường hợp 2: Yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ:
Khi thẩm định hồ sơ, không đồng ý với hồ sơ công  bố sản phẩm của tổ chức cá nhân hoặc yêu cầu. Phải có văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý của việc yêu cầu bổ sung (chỉ được chỉnh sửa, bổ sung 01 lần). Dự thảo công văn thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu đề trình Trưởng phòng xem xét.
- Trong thời hạn 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ sửa đổi, bổ sung, Sở Y tế Bắc Giang có trách nhiệm thẩm định hồ sơ và cấp Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm khi đáp ứng đủ điều kiện hoặc có văn bản trả lời cho tổ chức, cá nhân nếu không đủ điều kiện. Thực hiện bước 4.
- Sau 90 ngày làm việc kể từ khi Sở Y tế có công văn yêu cầu sửa đổi, bổ sung nếu tổ chức, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ không còn giá trị.
	Chuyên viên 
	4 ngày

	
	Trưởng phòng ATTP xem xét, kiểm tra và trình lãnh đạo Sở Y tế ký cấp Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm đối với hồ sơ có kết quả đạt hoặc dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu. 
	Trưởng phòng
	

	Bước 4
	Lãnh đạo phê duyệt, ký cấp Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm hoặc văn bản thông báo đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu.
	Lãnh đạo Sở Y tế
	1 ngày

	Bước 5
	Văn thư lấy số và phát hành văn bản
	Văn thư Sở Y tế
	0,5 ngày

	Bước 7
	Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả in Giấy tiếp nhận để trả cho tổ chức, cá nhân hoặc in văn bản thông báo kết quả văn bản trả lời cho tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện.
	Bộ phận 1 cửa
	0,5 ngày

	
	Thống kê và theo dõi sổ bàn giao Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm cho cán bộ bưu chính để trả kết quả cho công dân.
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	07 ngày




2. Đăng ký bản công bố sản phẩm sản xuất trong nước đối 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.
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá
 nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	07 ngày

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định; cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đơn vị được phân công giải quyết 
	Công chức
 Một cửa
	0,5 ngày

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng An toàn thực phẩm (ATTP) chuyển/ phân công chuyên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng
	0,5 ngày

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ: Chuyên viên phòng ATTP được giao xử lý, thẩm định hồ sơ thực hiện thẩm định, xử lý hồ sơ:
Trường hợp 1: Đối với hồ sơ có kết quả thẩm định đạt yêu cầu: Dự thảo Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm 
Trường hợp 2: Yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ:
Khi thẩm định hồ sơ, không đồng ý với hồ sơ công  bố sản phẩm của tổ chức cá nhân hoặc yêu cầu. Phải có văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý của việc yêu cầu bổ sung (chỉ được chỉnh sửa, bổ sung 01 lần). Dự thảo công văn thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu đề trình Trưởng phòng xem xét.
- Trong thời hạn 07 (bảy) ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ sửa đổi, bổ sung, Sở Y tế Bắc Giang có trách nhiệm thẩm định hồ sơ và cấp Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm khi đáp ứng đủ điều kiện hoặc có văn bản trả lời cho tổ chức, cá nhân nếu không đủ điều kiện. Thực hiện bước 4.
- Sau 90 ngày làm việc kể từ khi Sở Y tế Bắc Giang có công văn yêu cầu sửa đổi, bổ sung nếu tổ chức, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ không còn giá trị.
	Chuyên viên
	4 ngày

	
	Trưởng phòng ATTP xem xét, kiểm tra và trình lãnh đạo ký cấp Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm đối với hồ sơ có kết quả đạt hoặc dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu. 
	Trưởng phòng
	

	Bước 4
	Lãnh đạo Sở Y tế phê duyệt, ký cấp Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm hoặc văn bản thông báo đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu.
	Lãnh đạo Sở Y tế
	1 ngày

	Bước 5
	Văn thư lấy số và phát hành văn bản
	Văn thư Sở  Y tế
	0,5 ngày

	Bước 7
	Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả in Giấy tiếp nhận để trả cho tổ chức, cá nhân hoặc in văn bản thông báo kết quả văn bản trả lời cho tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện.
	Bộ phận 1 cửa
	0,5 ngày

	
	Thống kê và theo dõi sổ bàn giao Giấy tiếp nhận đăng ký bản công bố sản phẩm cho cán bộ bưu chính để trả kết quả cho công dân.
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	07 ngày





3. 
Xác nhận 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.
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá
 nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	07 ngày làm việc

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định; cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đơn vị được phân công giải quyết 
	Công chức 1 cửa
	0,5 ngày làm việc

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng An toàn thực phẩm (ATTP) chuyển/ phân công chuyên việ xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng 
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ:  Chuyên viên phòng ATTP được giao xử lý hồ sơ có trách nhiệm thẩm định hồ sơ:
Trường hợp 1: Đối với hồ sơ có kết quả thẩm định đạt yêu cầu: Dự thảo Giấy xác nhận nội dung quảng cáo để trình trưởng phòng/lãnh đạo xem xét
Trường hợp 2: Khi thẩm định hồ sơ, không đồng ý nội dung quảng cáo của tổ chức, cá nhân phải có văn bản nêu rõ lý do và căn cứ pháp lý của việc yêu cầu bổ sung (chỉ được chỉnh sửa, bổ sung 01 lần). Dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu đề trình trưởng phòng ATTP xem xét.
 Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ sửa đổi, bổ sung, Sở Y tế Bắc Giang có trách nhiệm thẩm định hồ sơ và cấp Giấy xác nhận nội dung quảng cáo khi đáp ứng đủ yêu cầu hoặc có văn bản trả lời cho tổ chức, cá nhân nếu không đủ điều kiện. Thực hiện bước 4.
- Sau 90 ngày làm việc kể từ khi Sở Y tế Bắc Giang có công văn yêu cầu sửa đổi, bổ sung nếu tổ chức, cá nhân không sửa đổi, bổ sung thì hồ sơ không còn giá trị
	Chuyên viên 
	05 ngày làm việc

	
	Trưởng phòng ATTP xem xét, kiểm tra và trình lãnh đạo ký cấp Giấy xác nhận nội dung quảng cáo đối với hồ sơ có kết quả đạt hoặc dự thảo văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu để trình lãnh đạo.
	Trưởng phòng 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo Sở Y tế phê duyệt, ký cấp Giấy xác nhận nội dung quảng cáo hoặc văn bản thông báo đối với hồ sơ có kết quả thẩm định không đạt yêu cầu.
	Lãnh đạo Sở Y tế
	01 ngày làm việc

	Bước 5
	Văn thư lấy số và phát hành văn bản
	Văn thư
 Sở Y tế
	01 ngày làm việc

	Bước 6
	Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả in Giấy xác nhận nội dung quảng cáo để trả cho tổ chức, cá nhân hoặc in văn bản thông báo kết quả văn bản trả lời cho tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện.
	Bộ phận 1 cửa
	01 ngày làm việc

	
	Thống kê và theo dõi sổ bàn giao Giấy xác nhận nội dung quảng cáo cho cán bộ bưu chính để trả kết quả cho công dân.
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	07 ngày làm việc
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4. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm, kinh doanh dịch vụ ăn uống thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân câp cấp tỉnh
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá
 nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	15ngày làm việc

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định; cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đơn vị/ phòng chuyên môn được phân công giải quyết 
	Công chức
 một cửa
	0,5 ngày làm việc

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng an toàn thực phẩm (ATTP) phòng chuyển/ phân công chuyên việ xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng 
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	 Chuyên viên Phòng ATTP được giao xử lý hồ sơ có trách nhiệm thẩm định hồ sơ, khi xem xét hồ sơ:
- Trường hợp 1: Đối với hồ sơ đạt yêu cầu tham mưu trình lãnh đạo triển khai thẩm định cơ sở. Kết quả thẩm định cơ sở đạt yêu cầu, dự thảo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP để trường phòng xem xét trình lãnh đạo ký cấp.
*Trường hợp 2: Đối với hồ sơ đạt yêu cầu tham mưu trình lãnh đạo triển khai thẩm định cơ sở. Nhưng có kết quả thẩm định cơ sở có nội chưa đạt yêu cầu và có thể khắc phục được hoặc không đạt thì thông báo bằng văn kết quả thẩm định cho cơ sở thực phẩm và cơ quản quản lý ở địa phương.
- Trong vòng 30 ngày kể từ ngày thẩm định, cơ sở thực phẩm hoàn thiện, khắc phục và gửi báo cáo bằng văn bản về việc thực hiện khắc phục đối với các nội dùng còn tồn tại về điều kiện ATTP đã được đoàn thẩm định chỉ ra. Trong vòng 5 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo, đoàn thẩm định xem xét, kết luận
+ Nếu đạt yêu cầu thì chuyên viên dự thảo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP trình lãnh đạo Sở Y tế xem xét, ký cấp.
+Nếu kết quả thẩm định không đat thì dự thảo văn bản thông báo cho địa phương giám sát việc hoạt động của cơ sở thực phẩm
* Trường hợp 3: Có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản cho cơ sở trong thời hạn 05 làm việc ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ. Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu cơ sở thực phẩm sưa bổ sung, bổ sung. Trong vòng 30 ngày kể từ ngày thông báo đến cơ sở thực phẩm, nếu cơ sở thực phẩm giử báo cáo về hoàn thiện việc sửa đổi, bổ sung hồ sơ tài liệu nhận và xém xét hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì triển khai theo trường hợp 1 hoặc trường hợp 2.
+ Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì thông báo bằng băn bản cho cơ sở thực phẩm
- Trường hợp quá 30 ngày kể từ khi nhận được thông báo, cơ sở không bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo yêu cầu thì hồ sơ của cơ sở không còn giá trị. Tổ chức, cá nhân phải nộp hồ sơ mới để được cấp Giấy chứng nhận nếu có nhu cầu.
- Chuyên viên dự thao văn bản thông báo cho cơ sở thực phảm về nội dung hồ sơ không đạt yêu cầu theo quy định để trình Trưởng phòng xem xét, trình lãnh đạo ký ban hành.
	Chuyên viên phòng ATTP
	11 ngày làm việc

	
	Trưởng phòng ATTP xem xét, kiểm tra và trình lãnh đạo ký các dự thảo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP và Dự thảo công văn thông báo cho tổ chức, cá nhân có kết quả không đạt yêu cầu/không đạt.
	Trưởng phòng 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo phê duyệt, ký cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP hoặc Dự thảo công văn thông báo cho tổ chức, cá nhân có kết quả không đạt yêu cầu/không đạt.
	Lãnh đạo Sở Y tế
	01 ngày làm việc

	Bước 5
	Văn thư lấy số và phát hành Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP hoặc văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với cơ sở thực phẩm có kết quả thẩm định điều kiện ATTP không đạt yêu cầu/ không đạt/ không thuộc đối tượng giải quyết
	Văn thư Sở Y tế
	01  ngày làm việc

	Bước 6
	Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả in Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP hoặc công văn thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với cơ sở thực phẩm có kết quả thẩm định điều kiện ATTP không đạt yêu cầu/ không đạt/ không thuộc đối tượng giải quyết
	Bộ phận 1 cửa
	01  ngày làm việc

	
	Thống kê và theo dõi sổ bàn giao Giấy xác nhận nội dung quảng cáo cho cán bộ bưu chính để trả kết quả cho công dân.
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	15 ngày làm việc




II.THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN
1. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm, kinh doanh dịch vụ ăn uống thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố.
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá
 nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	15ngày làm việc

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định; cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đơn vị/ phòng chuyên môn được phân công giải quyết 
	Công chức
 Một cửa
	0,5 ngày làm việc

	Bước 2
	Lãnh đạo đơn vị/ lãnh đạo phòng chuyển/ phân công chuyên việ xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng Phòng Y tế huyện, thị xã, thành phố
	0,5 ngày làm việc

	
Bước 3
	 Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ có trách nhiệm thẩm định hồ sơ, khi xem xét hồ sơ:
- Trường hợp 1: Đối với hồ sơ đạt yêu cầu tham mưu trình lãnh đạo triển khai thẩm định cơ sở. Kết quả thẩm định cơ sở đạt yêu cầu, dự thảo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP để trường phòng xem xét trình lãnh đạo ký cấp.
*Trường hợp 2: Đối với hồ sơ đạt yêu cầu tham mưu trình lãnh đạo triển khai thẩm định cơ sở. Nhưng có kết quả thẩm định cơ sở có nội chưa đạt yêu cầu và có thể khắc phục được hoặc không đạt thì thông báo bằng văn kết quả thẩm định cho cơ sở thực phẩm và cơ quản quản lý ở địa phương.
- Trong vòng 30 ngày kể từ ngày thẩm định, cơ sở thực phẩm hoàn thiện, khắc phục và gửi báo cáo bằng văn bản về việc thực hiện khắc phục đối với các nội dùng còn tồn tại về điều kiện ATTP đã được đoàn thẩm định chỉ ra. Trong vòng 5 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo, đoàn thẩm định xem xét, kết luận
+ Nếu đạt yêu cầu thì chuyên viên dự thảo Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP trình lãnh đạo xem xét, ký cấp.
+Nếu kết quả thẩm định không đat thì dự thảo văn bản thông báo cho địa phương giám sát việc hoạt động của cơ sở thực phẩm
* Trường hợp 3: Có yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ, cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản cho cơ sở trong thời hạn 05 làm việc ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ. Dự thảo văn bản thông báo yêu cầu cơ sở thực phẩm sưa bổ sung, bổ sung. Trong vòng 30 ngày kể từ ngày thông báo đến cơ sở thực phẩm, nếu cơ sở thực phẩm giử báo cáo về hoàn thiện việc sửa đổi, bổ sung hồ sơ tài liệu nhận và xém xét hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì triển khai theo trường hợp 1 hoặc trường hợp 2.
+ Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì thông báo bằng băn bản cho cơ sở thực phẩm
- Trường hợp quá 30 ngày kể từ khi nhận được thông báo, cơ sở không bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo yêu cầu thì hồ sơ của cơ sở không còn giá trị. Tổ chức, cá nhân phải nộp hồ sơ mới để được cấp Giấy chứng nhận nếu có nhu cầu.
- Chuyên viên dự thảo văn bản thông báo cho cơ sở thực phảm về nội dung hồ sơ không đạt yêu cầu theo quy định để trình Trưởng phòng xem xét, trình lãnh đạo ký ban hành.
	Chuyên viên phòng Y tế
	11 ngày làm việc

	Bước 4
	Lãnh đạo phê duyệt, ký cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP hoặc Dự thảo công văn thông báo cho tổ chức, cá nhân có kết quả không đạt yêu cầu/không đạt.
	Trưởng phòng Y tế huyện, thị xã, thành phố
	01 ngày làm việc

	Bước 5
	Văn thư lấy số và phát hành Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP hoặc văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với cơ sở thực phẩm có kết quả thẩm định điều kiện ATTP không đạt yêu cầu/ không đạt/ không thuộc đối tượng giải quyết
	Văn thư
	01  ngày làm việc

	Bước 6
	Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả in Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện ATTP hoặc công văn thông báo cho tổ chức, cá nhân đối với cơ sở thực phẩm có kết quả thẩm định điều kiện ATTP không đạt yêu cầu/ không đạt/ không thuộc đối tượng giải quyết
	Bộ phận 1 cửa
	01  ngày làm việc

	
	Thống kê và theo dõi sổ bàn giao Giấy xác nhận nội dung quảng cáo cho cán bộ bưu chính để trả kết quả cho công dân.
	
	

	Tổng thời gian giải quyết
	15 ngày làm việc




