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PAUNANG SALITA 

 
 

Ang pandemyang COVID-19 ay nagparanas sa atin ng lungkot at kawalan ng pag asa. Ang bawat 
aspeto ng ating buhay ay naapektuhan, kabilang na dito ang paraan ng ating pamumuhay, 
pakikipag-ugnayan, trabaho, at komunikasyon. Sa pagharap sa patuloy na hamon na ito, ang 
Pamahalaang Bayan ng Pinamalayan ay agresibong nagpatibay ng angkop at pambihirang mga 
hakbang upang maiwasan at mapigil ang COVID-19 at patuloy na pinananatili ang isang 
pamantayan ng kahusayan sa serbisyo publiko na syang pangunahing pinatutuanang pansin ng 
ating Pamahalaan. 
 
Sa ilalim ng ating pamumuno, tinitiyak natin na ang mga mamamayan at iba pang mga kliyente ay 
may sapat na kaalaman at ginagabayan sa kung anong mga serbisyo ang ibinibigay at kung paano 
ito magagamit sa pamamagitan ng pagkakaloob nitong Citizen's Charter Handbook. Ang Citizens' 
Charter Handbook ng Pamahalaang Bayan ng Pinamalayan ay sama-samang pinagsisikapan ng 
mga opisyal at empleyado na naglalayon na mailagay sa maayos na pamamaraan ang itinakda ng 
Republic Act No. 9485, na mas kilala bilang Anti-Red Tape Act (ARTA) ng 2007 ang iba't ibang 
tungkulin at mga serbisyong ibinibigay ng mga kagawaran at tanggapan sa Pamahalaang Bayan 
ng Pinamalayan, kasama ang mga taong responsable para sa paghahatid ng mga pangunahing 
serbisyo publiko sa mahusay at epektibong pamamaraan at sa mabilis na panahon at pagganap 
na nakapaloob sa Handbook na ito. 
 
Ang Handbook na ito ay muling magpapatibay sa pangako ng mga pinuno, opisyal at empleyado 
ng munisipyo na ipatupad ang mga programa ng may kalidad at epektibong pamamaraan sa 
paghahatid ng mga pangunahing serbisyo at pagtanggap sa pamantayan ng trabaho na pinasisigla 
tungo sa pagpapahusay ng transparency, accountability at accessibility sa publiko. Sa gawaing ito, 
inaasahan na ang bawat departamento ay tumutupad sa kanilang mga tungkulin partikular na ang 
mga frontliners na syang magpapahusay ng ugnayan sa pagitan ng LGU, manggagawa at mga 
kliyente na may kinalaman sa serbisyo publiko. Ito rin ay nagsisilbing mekanismo para isulong ang 
partisipasyon ng mga tao sa pamamahala sa pamamagitan ng pakikinig sa kanilang mga boses. 
Dahil dito, nakapaloob din sa handbook na ito ang ibaôt ibang paraan ng komunikasyon na kung 
saan maaaring magbigay ng komento at mungkahi ang publiko sa serbisyong ipinagkaloob sa 
kanila. At, kung ito ay kinakailangan, hinihikayat din namin sa pamamagitan ng wastong mga 
pamamaraan, ang paghahain ng mga reklamo kaugnay ng mga kahilingan at aplikasyon na hindi 
kasiya-siyang naihatid. Ang suporta at pagbabantay ng publiko ay kinakailangan upang palakasin 
ang buong sistema, at upang mapabuti ang mga aspeto at pamamaraan na maaaring hindi 
napapansin. 
 
Ang aming taos-pusong pasasalamat at pagpapahalaga ng walang pag-iimbot sa mga kalalakihan 
at kababaihan ng ating Munisipyo na syang ginawang magagamit ang handbook na ito para sa 
mga tao. Nawa'y makamit ang layunin ng Citizen's Charter na ito, na maihatid ang mga serbisyo 
nang mas epektibo at mahusay at nakatuon sa pangako sa mga mamamayan kaakibat ang mga 
tuntunin ng mga pamantayan ng serbisyo. 
Nawa ay pagsikapan nating lahat na ibigay ang lahat ng ating makakaya sa lahat ng ating 
ginagawa at maging ito ang ating kompas sa ating paglalayag upang makamit ang ating sukdulang 
layunin na mapabuti ang kalidad ng buhay ng bawat Pinamaleño. Tuloy ang Serbisyo, Tuloy ang 
Asenso! Sama-sama po nating isigaw ang nagkaka-isang pangarap at aspirasyon ng bawat 
Pinamale¶o ñPILIPINAS, PINAMALAYAN NAMANò 

 
 
 
 
ARISTEO APASAN BALDOS, JR. 
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I. Mandate 

The Municipal Government of Pinamalayan is empowered by the Local 
Government Code of 1991 to ensure the preservation at enhancement of culture, 
promotion of health at safety, right of people to a balanced ecology, development of 
technological capabilities, improvement of public morals, economic prosperity at social 
justice, full employment of residents, peace at order, at the convenience of inhabitants  

 
 

II. Vision 

 Pinamalayan City, the Central Trading Hub of Oriental Mindoro at the rest of the 
MIMAROPA demonstrating a robust investor- at tourist-centered economy with diversified 
agro-industrial activities anchored on sustainable growth at social equity 
 
 
III. Mission  

 To boost local economy by providing dynamic investment opportunities at creating 
a conducive climate for tourism, livelihood at growth enterprises development while 
ensuring rational increase in agricultural production as well as promoting competitiveness 
in diversification of trading at industrial activities, sustained at governed by structures at 
mechanisms which allow redistributive measures 
 
 
IV. Service Pledge 

 
We, the public servants of the Municipal Government of Pinamalayan, do hereby 

commit ourselves to promptly at efficiently serve clients by living by the tenets of the 
following core values: 
 

R ï esponsible leadership 
A ï ccountability at transparency in governance 
I  ï innovative at excellent service 
N ï urturers of faith at patriotic ideals 
B ï uilders of positivity at team spirit 
O ï bjectivity at integrity of purpose 
W ï ell-balanced ecology advocates 

 
 

We further commit that all applicants or requesting parties who are within the 
premises of the office or agency concerned prior to the end of official working Oras at 
during lunch break shall be attended to. 
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1. Pagbibigay ng Tulong Pinansyal  
Ang Tulong Pinansyal ay isang ayuda sa pananalapi mula sa Pamahalaang Lokal ng Pinamalayan 
para sa mga residente na nangangailangan subalit hindi lamang ito limitado sa tulong sa paglilibing, 
tulong medikal at tulong para sa emergency shelter. Ito ay ibinibigay rin sa indibidwal, grupo, 
organisasyon, o eskwelahan bilang pagsuporta sa kahusayan sa akademya, pagpapaunlad ng sports 
at pagpapabuti ng paaralan. 

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Kumplikado 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 
Maaaring kumuha ng 
serbisyo: PinamaleŔo 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Tulong para mga namatayan:   

Updated na Certificate of Indigency ng taong 
humihiling (1 orihinal, 2 kopya) 

Konsernadong Barangay Hall 

Death Certificate (3 kopya) Tanggapan ng Pambayang Patalaang Sibil 

Para sa Tulong Medikal:   

Updated na Certificate of Indigency ng pasyente or 
kapamilya (1 orihinal, 2 kopya) 

Konsernadong Barangay Hall 

Updated na Medical Certificate o Medical Abstract o 
Statement of Billing (1 orihinal, 2 kopya) 

Konsernadong Medical Facility 

Para sa Emergency Shelter Assistance (ESA)   

Updated na Certificate of Indigency ng kliyente (1 
orihinal, 2 kopya) 

Konsernadong Barangay Hall 

Larawan ng nasirang ari-arian (3 orihinal) Kliyente 

Ulat mula sa Bureau of Fire Protection (BFP)/ 
Sertipikasyon mula sa Punong Barangay na 
nagpapatunay ng pagkasira ng ari-arian (1 orihinal, 1 
kopya) 

BFP/Konsernadong Barangay Hall 

Para sa Serbisyong Pangpangunahing Edukasyon: 

Liham Kahilingan (1 orihinal, 1 kopya) Kliyente 

Pag-iindoso (1 orihinal, 1 kopya) Tanggapan ng Patistritong Superbisor ng DepEd 

School Improvement Plan (SIP) (2 kopya) Tanggapan ng Punong Guro ng Kliyente 

Annual Investment Program (AIP) (2 kopya) Tanggapan ng Punong Guro ng Kliyente 

Para sa Kahilingan ng Barangay 

Resolusyon ng Barangay (1 orihinal, 1 kopya) Konsernadong Barangay Hall 

Annual Investment Program (AIP) (2 na kopya) Konsernadong Barangay Hall 

Para sa Indibidwal/Panggrupong Kahilingan 

Liham Kahilingan (1 orihinal, 1 kopya) Kliyente 

Para sa Pang-organisasyong Kahilingan 

Opisyal na Resibo (1 orihinal) Kliyente     

Patunay na naakredit ang organisyon Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 
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1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs Charter 
upang malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong napunan 
ang mga 
hinihingi/kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 5 o 
Kyubikel 8 (Ikalawang 
Palapag)  
 

Wala 4 Minuto  Administrative Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.Isumite ang mga 
kinakailangang dokumento sa 
Kyubikel 5 o Kyubikel 8 
(Ikalawang Palapag) 
  

2. Tanggapin at suriin 
kung wasto at kumpleto 
ang kinakailangang 
dokumento 

Wala 2 Minuto  Administrative Officer 
II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

or 
Administrative Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.1 Bigyan ng 
kaukulang aksyon ang 
kahilingan para sa 
tulong pinansyal 

Wala 10 Minuto Municipal Mayor 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

3. Pumunta sa Tanggapan ng 
Pambayang Kagalingan at 
Pagpapaunlad Panlipunan 

3. Kapanayamin ang 
kliyente o ang malapit 
na miyembro ng 
pamilya 

Wala 1 Oras at 25 
Minuto 

Administrative Aide II 

Tanggapan ng 
Pambayang 

Kagalingan At 
Pagpapaunlad 

Panlipunan 

4. Bumalik sa Tanggapan ng 
Punong Bayan at isumite ang 
Intake Sheet 

4. Tanggapin ang 
Intake Sheet kasama  

Wala 10 Minuto Administrative Officer 
II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

or 
Administrative Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

 
4.1 Aprubahan ang 
Intake Sheet para sa 
tulong pinansyal /ESA 

Wala 10 Minuto Municipal Mayor 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

  4.2 Ihata at ibigay ang 
liham garantiya kung 
ang naaprubahang 
halaga ay higit sa 
Limang Libong Piso  

Wala 10 Minuto Administrative Aide V 
Tanggapan ng 
Punongbayan 
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  4.3 Ipasa ang 
Disbursement Voucher 
sa mga konsernadong 
opisina para sa 
pagsusuri at pag-
apruba 

Wala 3 Araw Municipal Budget 
Officer 

Tanggapan ng 
Pambayang Badyet 

 
Municipal Accountant 

Tanggapan ng 
Pambayang Akawnting 

 
Municipal Treasurer 

Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-

Yaman 
 

Municipal Mayor 

Tanggapan ng 
Punongbayan   

4.4 Ipaalam sa kliyente 
kapag maaari nang 
kunin ang tseke 

Wala 5 Minuto Administrative Officer 
II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

or 
 

Administrative Aide V 
Tanggapan ng 
Punongbayan 

5. Kunin ang tseke sa 
Tanggapan ng Pambayang 
Ingat-Yaman ï Kyubikel 6 
 
Tandaan: Kung ibinigay ng 
may kasamang liham 
garantiya, ang 
konsernadong ospital o ang 
konsernadong pagamutan 
ang dapat na kumuha ng 
tseke matapos abisuhan ng 
Tanggapan ng Pambayang 
Ingat-Yaman 

5. Ibigay ang tseke sa 
kliyente 

Wala 5 Minuto  Municipal Treasurer 

Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-

Yaman 

KABUUAN Wala 3 Araw, 2 
Oras, 21 
Minuto 

  

 

2. Pagbibigay ng Tulong Materyal 
Ang materyal na tulong ay pagbibigay ng mga kagamitan ng Lokal na Pamahalaan ng Pinamalayan sa 
indibidwal, grupo, organisasyon, o paaralan bilang suporta sa kahusayan sa akademya, pagpapaunlad 
sa larangan ng isports at pagpapabuti ng paaralan. 
Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Kumplikado 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: Mga residente lamang 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Para sa mga Serbisyo sa Pangpangunahing Edukasyon: 

Liham Kahilingan (1 orihinal, 1 kopya) Kliyente 

Pag-iindoso (1 orihinal, 1 kopya) Tanggapan ng Patistritong Superbisor ng 
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DepEd 

School Improvement Plan (SIP) (2 kopya) Tanggapan ng Punong Guro ng Kliyente 

Annual Investment Program (AIP) (2 kopya) Tanggapan ng Punong Guro ng Kliyente 

Para sa Kahilingan ng Barangay 

Resolusyon ng Barangay (1 orihinal, 1 kopya) Konsernadong Barangay Hall 

Annual Investment Program (AIP) (2 kopya) Konsernadong Barangay Hall 

Para sa Indibidwal/Panggrupong Kahilingan 

Liham Kahilingan (1 orihinal, 1 kopya) Kliyente 

Para sa Pang-organisasyong Kahilingan 

Opisyal na Resibo (1 orihinal) Kliyente 

Patunay na naakredit ang organisyon Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs Charter 
upang malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/ Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong napunan 
ang mga 
hinihingi/kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 8 o 
Kyubikel 5 (Ikalawang 
Palapag)  
 

Wala 4 Minuto  Administrative Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2. Isumite ang mga 
kinakailangang dokumento sa 
Kyubikel 8 o Kyubikel 5 
(Ikalawang Palapag) 

2. Tumanggap ng mga 
kinakailangang 
dokumento para sa 
pagtatala, pagtatasa at 
pagpapatunay sa 
pagkakumpleto ng mga 
kinakailangan 

Wala 2 Minuto  Administrative Officer 
II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

or 
Administrative Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  
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  2.1. Ipadala ang 
kahilingan para sa pag 
apruba ng Lokal na 
punong ehekutibo    
3.2 Ipadala ang 
kahilingan sa 
Tanggapan ng 
Pambayang Pang-
inhinyero 

Wala 
 
 
 

Wala 

1 Araw 
 
 
 
 

4 Araw 

OIC-Municipal 
Administrator 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

 
Engineer III 

Tanggapan ng 
Pambayang 
Inhinyerya 

TANGGAPAN NG 
BIDS AND AWARDS 
COMMITTEE (BAC) 

SEKRETARIAT 
BAC PINAMALAYAN 

 
Municipal Accountant 

Tanggapan ng 
Pambayang 
Akawnting  

  
Municipal Treasurer 

Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-

Yaman 
. 

Municipal Mayor 
Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.2 Ihata ang mga 
dokumento sa 
pagkuha at ipasa sa 
mga kinauukulang 
tanggapan para sa 
pagsusuri at pag-
apruba  

Wala 4 Araw 

2.3 Ipaalam sa kliyente 
ang pagkakaroon ng 
mga materyales  

Wala 5 Minuto   
Administrative Officer 

II 
Tanggapan ng 
Punongbayan  

or 
 

Administrative Aide V 
Tanggapan ng 
Punongbayan 

3. Tanggapin ang mga 
materyales sa 
napagkasunduang 
paghahatirang lugar 

3. Ibigay ang mga 
materyales sa kliyente 

Wala 1 Oras Administrative Officer 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

KABUUAN Wala  9 Araw, 1 
Oras, 11 
Minuto 

  

 
 

3. Pagbibigay ng Sertipikasyon 
Ang Sertipikasyon na ito ay ibinibigay upang patunayan ang bisa ng impormasyon ng isang indibidwal. 
Kabilang dito ang lahat ng mga sertipikasyon ngunit hindi limitado sa Sertipikasyon ng Kawalan ng 
Hanapbuhay, Sertipiko ng walang pagtutol at iba pang sertipikasyon na hindi nabanggit. 

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Simple  

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

PinamaleŔo 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG SAAN MAKUKUHA 
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KINAKAILANGAN 

Para sa  Sertipikasyon ng Kawalan ng Hanapbuhay 

Lihim ng kahilingan na nakatugon sa Punong Bayan (1 
kopya)  

Kliyente  

Sertipikasyon ng Barangay  (1 orihinal, kopya)  Konsernadong Barangay Hall 

Sertipiko ng walang pagtutol sa pagkuha ng Graba at Buhangin 

Liham kahilingan na nakatugon sa Punong Bayan  (1 
orihinal)  

 Kliyente 

Barangay Resolusyon (1 orihinal, kopya)  Konsernadong Barangay Hall 

Para sa Sertipikasyon na hindi nabanggit 

Liham kahilingan na nakatugon sa Punong Bayan  (1 
orihinal) 

Kliyente  

Barangay Resolusyon (1 orihinal, kopya) Konsernadong Barangay Hall 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizenôs Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong napunan 
ang mga 
hinihingi/kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 4 
(Ikalawang Palapag)  
 

Wala 4 Minuto  Administrative Aide 
V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa Kyubikel 
4 (Ikalawang Palapag) 
 
* Tiyaking i-sekyur ang 
order ng pagbabayad na 
ibibigay 

2. Tumanggap ng mga 
kinakailangang 
dokumento para sa 
pagtatala, pagtatasa at 
pagpapatunay sa 
pagkakumpleto ng mga 
kinakailangan 
 
2.1 Ibigay ang Order of 
Payment kapag 
naibigay na ang mga 
hinihinging dokumento     
 
2.2 Pagprepara ng 
Sertipikasyon  

Wala 5 Minuto  Administrative 
Assistant I 

Tanggapan ng 
Punongbayan  
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3.Pumunta sa 
Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-
Yaman at ipakita ang 
Order of Payment para 
sa pagbabayad 
*Siguraduhin na 
makakuha ng Opisyal na 
Resibo matapos 
makabayad  

3.1 Tanggapin ang 
pagbabayad batay sa 
Order of payment 
 
3.2 Isyuhan ng Opisyal 
na Resibo 

Bayad sa 
Sertipikasyon 
ï Php 30.00 

 
Documentary 
Stamp ï Php 

30.00 

10 Minuto  Municipal Treasurer 

Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-

Yaman 

4. Bumalik sa 
Tanggapan ng Punong 
Bayan at ipresenta ang 
Opisyal na Resibo. 

4  Gawin ang 
Sertipikasyon 

Wala 15 Minuto  Administrative 
Assistant I 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

  4.1 Aprubahan ang 
Sertipikasyon 

  4 Oras  Municipal Mayor 
Tanggapan ng 
Punongbayan  

5. Tanggapin ang 
Sertipiko sa kyubikel 4 
(Ikalawang Palapag) 

5. Ibigay ag Sertipiko 
sa kliyente 

Wala  5 Minuto Administrative 
Assistant I 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

KABUUAN Wala 4 Oras, 39 
Minuto 

  

 

4. Pagbibigay ng Rekomendasyon sa Trabaho 
Ang Rekomendasyon sa Trabaho ay ibinibigay sa mga residente na naghahanap ng hanapbuhay   

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Simple  

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

PinamaleŔo 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Liham kahilingan ng humuhinging indibidwal (1 orihinal )  Kliyente 

Resume or Personal Data Sheet (1 orihinal, kopya) Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGA
NG KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailanga
ng impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 1 

Wala 4 Minuto  Administrative 
Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  
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(Ikalawang Palapag)  
 

2. Ibigay ang 
kinakailangang dokumento 
sa Kyubikel 1 (Ikalawang 
Palapag) 
 

2. Tanggapin ang 
kinakailngang 
dokumento para sa 
pagtatala, pagtatasa 
at pagpapatunay na 
ang dokumentong 
kinakailangan ay 
kumpleto  

Wala  2 Minuto  Administrative 
Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.1 Gumawa ng 
Aksyon sa kahilingan 

Wala  10 Minuto  Municipal Mayor 
Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.2 Pag-gawa ng 
Rekomendasyon sa 
Trabaho 

Wala 5 Minuto  Administrative 
Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.3 Pagpirma sa 
Rekomendasyon sa 
Trabaho 

Wala  3 Oras Municipal Mayor 

 Tanggapan ng 
Punongbayan  

3. Tanggapin ang Liham 
Rekomendasyon sa 
Kyubikel 1 (Ikalawang 
palapag) 

3. Ibigay ang Liham 
Rekomendasyon. 

Wala 5 Minuto Administrative 
Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

KABUUAN Wala  3 Oras at  26 
Minuto  

  

 

5. Pag-bibigay ng Klirans  
Ang klirans ay ibinibigay sa mga indibidwal na nangangailangan ng mga dokumento na nagpapatunay 
na sila ay walang nakabinbing kaso bago magtungo sa Tanggapan ng Punong Bayan o Municipal 
Peace at Order Council 

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Simple  

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

PinamaleŔo 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

For Mayor's Clearance   

Barangay clearance (1 orihinal , 1 kopya)  Barangay Hall of the Clientôs residence 

Police Clearance (1 orihinal, 1 kopya) Municipal Police Station  

Municipal Trial Court Clearance (1 orihinal, 1 kopya) Municipal Trial Court  

Regional Trial Court Clearance (1 orihinal, 1 kopya) Regional Trial Court  
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Community Tax Certificate ( 1 orihinal, 1 kopya)  
Barangay Treasurer / Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-Yaman  

For MPOC Clearance        

Tab A- Personal Data Sheet (CS Form 212 Revised 
2017) 1 orihinal 

Kliyente 
    

Tab B- Certificate of Eligibility  (1 kopya) Kliyente     

Tab C-Birth Certificate (1 kopya) Kliyente     

Tab D- Scholastic Documents (1 kopya) 
Transcript of Records/ Diploma.  
Certificate of Good Moral Character 
Certificate of General Weighted Average (GWA) 
Certificate of Upper 25% of the class from school  

Kliyente 

Tab E- Local Clearances (1 kopya) 
Barangay Clearance  
MTC Clearance 
 RTC Clearance 
 Fiscal Clearance 
Police Clearance from Municipal Police Clearance 
 PNP Clearance from PPO 
 NBI Clearance 

Kliyente 

Tab F- Identification Pictures (2 orihinal) 
2 pcs 2x2 picture 
2 pcs bust picture  
2 pcs whole body picture 

Kliyente 

    

Tab F- Identification Pictures (1 kopya with 3 

specimen)  
SSS ID 
Postal ID 
Driver's License 
PRC ID 
Voter's ID 
BIR ID 
Company ID 
 

Kliyente 

    

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGA
NG KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailanga
ng impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 8 
(Ikalawang Palapag)  
 

Wala 4 Minuto  Administrative Aide 
V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  
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2. Ibigay ang dokumento 
para sa paunang pagsusuri, 
pagpapatunay at pagtatala 
sa Kyubikel 8 (Ikalawang 
Palapag) 
* Siguraduhin na makuha 
ang order sa pagbabayad 
na ibibigay. 

2. Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
2.1 Pag-gawa ng 
kautusan sa 
pagbabayad  

Wala 5 Minuto  Administrative 
Officer II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

3. Bayaran ang mga 
kinakailangang bayaran sa 
Tanggapan ng Pambayang 
Ingat-Yaman sa 
pamamagitan ng 
pagpapakita ng binigay na 
kautusan sa pagbabayad. 
 
*Siguraduhin na makuha 
ang opisyal na resibo na 
ibibigay matapos 
makapagbayad. 

3. Tanggapin ang 
kabayaran ayon sa 
kautusan sa 
pagbabayad 
3.1 Magbigay ng 
opisyal na resibo 

Pakitingn
an ang 

mga 
kalakip 

na 
bayarin. 

10 Minuto Municipal Treasurer 
Tanggapan ng 

Pambayang Ingat-
Yaman 

4. Bumalik sa Tanggapan 
ng Punong-Bayan at ipakita 
ang opisyal na resibo sa 
Kyubikel 8 (ikalawang 
palapag) 

4. Suriin ang opisyal 
na resibo at ihata ang 
klirans. 

Wala 15 Minuto Administrative 
Officer II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

4.1 Lagdaan ang 
klirans  

Wala 5 Minuto Municipal Mayor 
Tanggapan ng 
Punongbayan 

5. Tanggapin klirans 5.  Ibigay ang klirans Wala 3 Minuto Administrative 
Officer II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

KABUUAN Sum of 
applicabl

e fees 

40 Minuto   

     

KAUKULANG BAYAD  

Certification/Clearance to be used in  Securing Driver's License  Php 30.00 

Certification/Clearance for purposes  of entering the military service  Php 30.00 

Certification/Clearance for purposes  of securing a passport or visa Php 50.00 

Certification/Clearance for purposes  of transferring resident aliens Php200.00 

Certification/Clearance for purposes  of securing or renewing license to possess 
firearms  

Php200.00 

Certification/Clearance for other purposes not mentioned above Php30.00 

SECRETARY'S FEE 

For certified true copy of any papers  Php5.00 /page 

Additional fee (DST) Php 30.00 
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6. Review of Sangguniang Kabataan Barangay Development Plan 
The Local Youth Development Office reviews the comprehensive Barangay Youth Development Plan 
(CBYDP) at Annual Barangay Youth Investment Plan (ABYIP) in coherent to the approved Local Youth 
Development Plan (LYDP). 

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Sangguniang Kabataan (SK) Barangay Chairman  

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Annual Barangay Youth  Investment Plan  (3 
orihinal ) 

Konsernadong Barangay Hall 

Comprehensive Barangay Youth Development Plan 
(1 orihinal, 1 kopya) 

Kliyente 

Personal na pagpunta ng Barangay SK Chairman  Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULAN
G BAYAD 

TAGAL 
NG 

PROSES
O 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailangan
g impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 9 
(Ikalawang Palapag)  

Wala 4 Minuto  Administrative Aide 
V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa  Kyubikel 9 
(Ikalawang Palapag) 

2. Suriin ang ABYIP at 
CBYDP 
2.1. Lagyan ng lagda 
ang dokumento 
2.2 Magtabi ng 1 
orihinal na kopya para 
sa kopya ng opisina 

Wala 4 Oras Executive Assistant 
II 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

 
Administrative Aide 

II 
Tanggapan ng 
Punongbayan  3. Kunin ang napirmahang 

dokumento sa kyubikel 9 
(ikalawang palapag) 

3. Ibigay ang 
napirmahang 
dokumento  

Wala 3 Minuto 

KABUUAN Wala 
4 Oras & 
4 Minuto  

  

 

7. Pagbibigay ng Certificate of Apperance (CA) 
Isang sertipikasyon na ibinibigay sa mga opisyal/empleyado mula sa ibang ahensya ng gobyerno na 
personal na nakikipagtransaksyon sa opisina. Ito rin ay nagsisilbing kinakailangan sa pagproseso ng 
kanilang mga travel claims. 

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Simple 
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Uri ng Transaksyon: G2C- Government to Citizen, G2G- Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng mga opisyal at empleyadong nakikipagtransaksyon 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Travel Order (1 kopya ) Kliyente 

Requisition Slip (1 orihinal ) Tanggapan ng Punong Bayan- Kyubikel 1 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYAS 

KAUKULAN
G BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizenôs Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/ Transaction 
Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailanga
ng impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 1 
(Ikalawang Palapag)  

Wala 4 Minuto  Administrative Aide 
V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2. Punan at isumite ang 
requisition slip sa 
kyubikel 1 

2. Tanggapin ang 
requisition slip at 
suriin ang 
pagkakumpleto ng 
kinakailangang 
datos/impormasyon   

Wala 2 Minuto Administrative Aide 
V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.1. Ihata ang CA at 
ipasa sa 
awtorisadong pipirma 

Wala 5 Minuto  
Administrative Aide 

V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

 
OIC-Municipal 
Administrator 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2.2. Lagdaan ang CA 
at bumalik sa 
Kyubikel 1 (Ikalawang 
Palapag) 

Wala 3 Minuto 

2.3. Ilagay ang dry 
seal sa aprubadong 
CA 

Wala 3 Minuto Administrative Aide 
V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

3. Tanggapin ang 
inaprubahang CA sa 
Kyubikel 1 (Ikalawang 
Palapag) 

3.Ibigay ang CA sa 
Kliyente 

Wala 2 Minuto 

KABUUAN: Wala 19 Minuto   
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TANGGAPAN NG PUNONGBAYAN 
Serbisyong Panloob 
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1. Pagrereview ng mga Opisyal na Dokumento  
Upang matiyak na ang lahat ng mga transaksyon at serbisyo sa Lokal na Pamahalaan ng Bayan ng 
Pinamalayan ay maayos na napoproseso, ang Punong Bayan ay naglalabas ng kanyang pag-apruba 
sa mga opisyal na dokumento basta't sumusunod ang mga ito sa mga itinakdang pamantayan. 

Tanggapan o 
Dibisyon: Tanggapan ng Punongbayan  

Klasipikasyon: Simple  

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Government  

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Mga Opisina sa loob ng Ahensya 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Anumang uri ng dokumento para sa pag-
apruba (orihinal, ang bilang ng kopya ay nag-
iiba bawat uri ng dokumento, o kung 
kinakailangan) 

Nakatalagang Opisina 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizenôs Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/ Transaction Sli 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailang
ang impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Kyubikel 
3 at kubikel 4,  
(Ikalawang Palapag)  

Wala 4 Minuto  Administrative Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

2. Magsumite ng mga 
opisyal na dokumento 
para sa pag-apruba sa 
mga sumusunod na 
kyubikel: 
 
 
Å Kyubikel 3 - Purchase 
Request 
 
Å Kyubikel 4 - Obligation 
Request, Itinerary of 
Travel 
 
 
TATAAN: Para sa mga 
opisyal na dokumento 
na sasailalim sa 
pagsusuri ng 
Tanggapan ng 
Tagapamahala, 

2. Tanggapin ang 
Opisyal na 
Dokumento 
 
2.2 I-encode ang 
dokumento para sa 
pag-apruba 
 
2.3 Ipasa ang 
dokumento para sa 
pag-apruba 

Wala 5 Minuto  Administrative Aide V 
Tanggapan ng 
Punongbayan 

 
o  
 

Administrative Aide 
IV 

Tanggapan ng 
Punongbayan 

 
o 
 

Administrative 
Assistant I 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

 
o 
 

Administrative Aide V 

Tanggapan ng 
Punongbayan  
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pumunta sa 
Tanggapan ng 
Pambayang 
Tagapamahala 
Kyubikel 1 

2.4 Pagawa ng 
aksyon sa 
dokumento 

Wala 1 Araw Municipal Mayor 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

3. Tanggapin ang mga 
dokumento sa 
kinauukulang kyubikel  

3. Ilabas ang mga 
dokumento 

Wala 5 Minuto Administrative Aide V 
Tanggapan ng 
Punongbayan 

 
o  
 

Administrative Aide 
IV 

Tanggapan ng 
Punongbayan 

 
o 
 

Administrative 
Assistant I 

Tanggapan ng 
Punongbayan  

 
o 
 

Administrative Aide V 
Tanggapan ng 
Punongbayan  

KABUUAN Wala 1 Araw, 14 
Minuto 
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DIBISYON NG MGA SERBISYONG 
PANGKALAHATAN 

Serbisyong Panlabas 
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1. Pagbibigay ng Certificate of Appearance (CA) 
A certification issued to officials/employees from other government agency who personally transact 
in the office. This also serves as a requirement in processing their travel claims. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C- Government to Citizen, G2G- Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng nakikipagtransaksyong mga opisyales at empleyado ng 
pampribado at pampublikong tanggapan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Travel Order (1 kopya) Kliyente 

Requisition Slip (1 orihinal) 
 

Public Assistance at Complaints Desk (PACD  

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYAS 

KAUKULAN
G BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizenôs Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook at Requisition 
Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailanga
ng impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Desk 2 

Wala 4 Minuto Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

2. Isumite ang napunang 
Requisition Slip sa Desk 
2 
 

2. Tanggapin ang 
napunang Requisition 
Slip at suriin kung 
wasto at kumpleto 
ang hinihinging 
impormasyon 

Wala 2 Minuto Administrative 
Assistant II 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

2.1 Ihata ang CA at 
ipasa sa taong 
awtorisadong 
pumirma 

 
5 Minuto 

2.2 Pirhaman ang CA 
at ibalik sa Desk 2 

 
3 Minuto Administrative 

Officer IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

2.3 Lagyan ng dry 
seal ang 
naaprubahang CA 

 
3 Minuto Administrative 

Assistant II 
Dibisyon ng mga 

Serbisyong 
Pangkalahatan 3. Tanggapin ang 

naaprubahang CA sa 
Desk 2 

3. Ibigay ang CA sa 
kliyente 

Wala 2 Minuto 

  KABUUAN Wala 17 Minuto   
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 DIBISYON NG MGA SERBISYONG 
PANGKALAHATAN 

Serbisyong Panloob 
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1. Pagsusuri at Paglalagay Kontrol na Bilang sa Purchase Order 
Ang Purchase Order ay isang napahakalagang dokumento na  nakapaloob sa isang gaganaping 
pagbili ng kagamitan,bagay,material o pag aaring pisikal 

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

All Offices of the Agency 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Approved Purchase Request (PR) (4 original) Concerned office 

Purchase Order Certified by the Municipal 
Accountant (4 original) 

Concerned office 

Signed at quoted RFQ (3 original)       

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULAN
G BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizenôs Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook at Transaction 
Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailangan
g impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Desk 4  
 

Wala 4 Minuto Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa Desk 4 

2. Tanggapin at suriin 
kung wasto at 
kumpleto ang 
kinakailangang 
dokumento 

Wala 1 Oras Administrative 
Assistant II 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 
 

2.1 Tanggapin at 
suriin kung wasto at 
kumpleto ang 
kinakailangang 
dokumento 
 
2.2 Itala at lagyan ng 
kontrol number ang 
Purchase Order 
 
2.3 Suriin ang 
dokumento kung 
naaayon sa Purchase 
Request 
 
2.4 Ipasa ang 
Purchase Order sa 
Tanggapan ng 
Pambayang 

Wala 4 Minuto 
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Pamamahala 

  KABUUAN Wala 1 Oras, 6 
Minuto 

  

 

2. Pagtanggap ng mga Napamiling Aari-arian, Materyales, Planta at Kagamitan 
Ang pagtanggap at pag tatala ng mga napamiling pag aari katulad ng materyales,planta at kagamitan 
ay isang matato sa lialim ng Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan 
Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2G - Government to Government 
Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng tanggapan sa Pamahalaang Bayan ng Pinamalayan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Pinunuan na Inspection at Acceptance Report 
(IAR)  (6 orihinal) 

Konsernadong Tanggapan 

Acknowedgement Receipt for Equipment (ARE) - 
(4 orihinal) 

Konsernadong Tanggapan 

Inventory Custodian Slip (4 orihinal) Konsernadong Tanggapan 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook at 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailang
ang impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Desk 4  
 

Wala 4 Minuto Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa Desk 4 

2. Tanggapin at 
suriin kung wasto at 
kumpleto ang 
kinakailangang 
dokumento 

Wala 1 Oras Administrative 
Assistant II 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

3. Ipakita ang mga 
nabiling aria arian,planta, 
materyals at  kagamitan 
4. Tanggapin ang may 
lagdang Inspection at 
Acknowledgement 
Receipt 

3. Suriin kung ang 
mga ito ay tama sa 
itinakdang 
pagkakakilanlan at 
naaayon sa 
Purchase Order 
 
3.1 Lagyan ng lagda 
ang IAR 
 
 

Wala 1 Oras 

4. Ibigay ang may 
lagdang IAR sa 
kliyente at magtabi 

Wala 4  Oras Administrative 
Officer IV 

Dibisyon ng mga 
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ng isang sipi Serbisyong 
Pangkalahatan 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook at 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailang
ang impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Desk 4  
 

Wala 5 Minuto Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

  KABUUAN Wala 6 Oras, 9 
Minuto 

  

 

3. Pagbibigay ng mga  Napamiling Aari-arian, Materyales, Planta at Kagamitan 

Isa sa mga gawain ng Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan ay ang mag hatid at ipamahagi 
ang mga napamiling kagamitan, ari-arian,planta at kagamitan sa bawat tanggapan na nakalaan para 
sa kanila. 
Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng tanggapan sa Pamahalaang Bayan ng Pinamalayan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Requisition at Issue Slip ( 3 orihinal) Konsernadong Tanggapan 

Inventory Custodian Slip (4 orihinal) Konsernadong Tanggapan 

May Lagda na Acknowledgement Receipt for 
Equipment (ARE) 4-orihinal 

Konsernadong Tanggapan 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULAN
G BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizenôs Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook at Transaction 
Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung wasto 
at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailangan
g impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Desk 6 

Wala 4 Minuto Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa Desk 6 

2. Tanggapin at suriin 
kung wasto at 
kumpleto ang 
kinakailangang 
dokumento 

Wala 1 Oras Administrative 
Assistant II 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 
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3. Suriin at tanggapin 
ang mga pinamiling 
kagamitan, lagdaan 
ang RIS at mag tira ng 
isang kopya ng para 
sipi 

3. Ipamahagi ang mga 
pinamiling kagamitan 
sa konsernadong 
tanggapan 
 
31. Ibalik ang RIS sa 
konsernadong 
tanggapan 

Wala 1 Oras Administrative 
Assistant II 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

  KABUUAN Wala 2 Oras, 4 
Minuto 

  

 

4. Pagbibigay ng Acknowledgement Receipt for Equipment (ARE) at Pagtatalaga 

ng Property Tag 
Ang Acknowledgement Receipt for Equipment (ARE) ay ginagamit upang malaman kung kanino 
naka atang o nakatalaga ang responsibilidad sa isang kagamitan na nabili ng pamahalaan 

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng 
Transaksyon: 

G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha 
ng serbisyo: 

Regular na Kawani ng Pamahalaang Bayan ng Pinamalayan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Pinunuan na Acknowledgement Receipt for 
Equipment (ARE) (4 orihinal) 

Konsernadong Tanggapan 

Para sa Consolidated Procurement: 
 
Pinunuan na Acknowledgement Receipt for 
Equipment (ARE) (4 orihinal) 

 
Konsernadong Tanggapan 
 

Para sa Regular Procurement: 
 
Purchase Order ï (1 orihinal) 
May kulay na larawan ng mga kagamitan  
(2 orihinal) 

 
Konsernadong Tanggapan 
Konsernadong Tanggapan 

Pinunuan na Acknowledgement Receipt for 
Equipment (ARE) (4 orihinal) 

Konsernadong Tanggapan 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang 
layunin sa Public 
Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin 
ang Citizenôs Charter 
upang malaman ang 
daloy ng proseso at 
punan ang logbook 
at Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailang
ang impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Desk 4 
 

Wala 4 Minuto Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 
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2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa Desk 
4 

2. Tanggapin at 
suriin kung wasto at 
kumpleto ang 
kinakailangang 
dokumento 
 
 

Wala 1 Oras Administrative Aide 
III 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

 
2.1 Beripikahin kung 
ang mga 
nakalatalang 
impormasyon ay 
naayon sa Puchase 
Order 

Wala 30 Minuto Administrative Aide 
III 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

 
2.2 Idikit o ilagay 
ang  Property Tag 
sa kagamitan 

Wala 30 Minuto  
Administrative Aide 

III 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan  
2.3 Kuhanan ng 
larawan ang 
pagkakalagay ng 
Property Tag sa 
nabiling kagamita 

Wala 5 Minuto Administrative Aide 
III 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

3. Lagdaan ang ARE 
sa Desk 6 

3. Lagdaan at ARE Wala 4 Oras Administrative Officer 
IV 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

4. Tanggapain at 
nilagdaang ARE 

4. Ibigay ang ARE 
ang magtira ng 
isang orihinal na sipi 
para sa opisina 

Wala 5 Minuto  
Administative Aide III 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

  KABUUAN Wala 6 Oras, 4 
Minuto 

  

 

5. Klirans sa Pananagutan sa Kagamitan 

Ang mga kawani ng pamahalan ay kinakalingan magakapag sumite ng klirans sa pananagutan sa mga 
kagamitan na nasa kanyang pangangalaga at responsibilidad. Naayon sa batas na kailangan nila ito 
maisumite upang sila ay payagang makapag bakasyon sa labas ng bansa na may kaukulang bilang 
ng araw. Ganon din naman ang dokumentong ito ay ginagamit upang ang mga kawani ay mabigyan 
ng klirans at matanggap nila ang kanilang terminal leave benefits sa panahon na sila ay mag reretiro. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Serbisyong Pangkalahatan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Regular na Kawani ng Pamahalaang Bayan ng Pinamalayan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Pinunuang Clearance Form (CS Form No. 7) (4 
orihinal) 

Konsernadong Kawani 
  

  

Lahat ng Ackowledgement Receipt  na 
nakapangalan sa konsernardong kawani 

Konsernadong Kawani 
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DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGA
NG KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook at 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailang
ang impormasyon 
 
1.2 Papuntahin ang 
kliyente sa Desk 2 
 

Wala 4 Minuto Administrative 
Aide IV 

Dibisyon ng 
mga Serbisyong 
Pangkalahatan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa Desk 2 

2. Tanggapin at 
suriin kung wasto at 
kumpleto ang 
kinakailangang 
dokumento 
 
 

Wala 2 Minuto Administrative 
Aide III 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

2.1 Beripikahin kung 
ang mga kagamitan 
na nakapangalan sa 
kawani ay naialis na 
sa kanyang 
pananagutan   
  
 **Kung sakali na 
ang mga kagamitan 
ay hindi naisali o 
nawala, 
kinakailangan na 
ipasa sa 
Tanggapapan ng 
Akawnting upang 
malagyan ng 
kaukulang pagtataya 
sa halaga ng 
kagamitan na 
naayon sa 
pinakamababang 
halaga.mula noong 
ito ay mabili. Ang 
karampatang halaga 
na ibigay ng 
Tanggapan ng 
Akawnting ay 
babawasin sa 
makukuhang 
Terminal Leave 
Benefit ng isang 
kawani.                    

 
1 Araw Administrative 

Aide III 
Dibisyon ng mga 

Serbisyong 
Pangkalahatan 

 
2.2 Lagdaan ang 
Klirans 

 
4 Oras Administrative 

Officer IV 
Dibisyon ng mga 
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Serbisyong 
Pangkalahatan 

3. Tanggapin ang 
nilagdang Klirans sa Desk 
2 

3. Ibigay ang 
nilagdaang Klirans 

Wala 1 Oras Administrative 
Aide III 

Dibisyon ng mga 
Serbisyong 

Pangkalahatan 

  KABUUAN Wala 1 Araw, 5 
Oras at 4 
Minuto 
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DIBISYON NG PAKILUSANG BAHAY-KATAYAN 
Serbisyong Panlabas 
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1. Pagbibigay Ng Slaughter At Meat Inspection Services 
Ang pangunahing layunin ng serbisyong ito ay upang matiyak ang paggawa ng ligtas at mataas na kalidad na 
karne na akma para sa pagkonsumo ng tao. Ang serbisyong ito ay nagsisimula sa pagtanggap ng mga buhay 
na hayop para sa pagkakatay at nagtatapos sa pagbibigay ng Meat Inspection Certificate (MIC) sa mga kliyente. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2B - Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Para sa Baka at Other Large Animals (OLA), 
ipasa ang alinman sa dalawa: 

  

Opisyal na Resibo (1 orihinal) Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan o Slaughterhouse 
Operations Division (SOD) ï MTO Desk 

Certificate of Ownership of Large Cattle (1 

orihinal) 

Tanggapan ng Pambayang Ingat-Yaman o Municipal 
Treasury Office (MTO) ï Public Assistance at Complaints 
Desk (PACD) 

Certificate of Transfer of Ownership of Large 
Cattle (1 orihinal) 

MTO ï PACD 

Para sa Baboy:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

Certificate of Origin (1 orihinal) Konsernadong Barangay Hall 

Certificate of Animal Inspection (1 orihinal) Tanggapan ng Pambayang Agrikultura o Tanggapan ng 
Pambayang Agrikultura (MAgO) ï Livestock Division 

Para sa Manok:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGA
NG KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizen's 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 

Wala 4 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang dokumento 
sa PACD  

2. Tanggapin at 
suriin kung 
kumpleto ang mga 
dokumento  
 
*Kapag kulang, 
payuhan na bumalik 
kapag nakumpleto 
na ang mga 
dokumento 

Wala 2 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

3. Iharap ang buhay na 
hayop na kakatayin malapit 
sa timbangan 

3. Tanggapin ang 
buhay na hayop at 
magsagawa ng 
initial Ante-Mortem 
Inspection 

Wala 3 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 
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4. Dalhin ang buhay na 
hayop sa timbangan 
  
  

4. Timbangin ang 
buhay na hayop 

Wala 3 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

4.1 Itala ang mga 
sukat at kasarian 
(kung naaangkop) 
sa Records 
Logbook 

Wala 3 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

4.2 Markahan ang 
buhay na hayop 
gamit ang kanilang 
itinalagang numero 
(marka ng dealer) 
gamit ang iron 
brating stick 

Wala 4 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

5. Ilagay ang mga hayop sa 
kural o kulungan na hindi 
lalagpas sa 24 oras 
 
*Bumalik sa susunod na 
araw at magpatuloy sa ika-
6 na hakbang. Tataan: Ang 
paglampas sa maximum na 

oras ay nangangahulugan 
ng karagdagang Boarding 
Fee gaya ng nakasaad sa 
Schedule of Fees sa ibaba 

5. Samahan ang 
kliyente habang 
dinadala nila ang 
hayop sa kural o 
kulungan (holding 
pen) 

Wala 1 Araw Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

  5.1. Magsagawa ng 
Ante-Mortem 
Inspection 

Wala 6 Oras Meat Inspector I 
Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

6. Magbigay ng 
lisensyadong magkakatay 
para sa pagsasagawa ng 
pagkatay 
 
7. Kunin ang Order of 

Payment 

6. Pangasiwaan at 
subaybayan ang 
mga pamamaraan 
ng pagkatay at pag-
hatle ng karne ng 
mga butchers kung 

sila ay sumusunod 
sa mga regulasyon 
ng NMIS (National 
Meat Inspection 
Service) 

Wala 6 Oras Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

6.1 Magsagawa ng 
Post-Mortem 
Inspection 
 
 
 
6.2 Tatakan ang 
karne ng NMIS 
meat inspection 
logo na 
nagsasabing 
"Inspected at 
Passed" 

Wala 
 
 
 
 
 

Wala 

1 Oras 
 

Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 
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7. Magbigay ng 
paunang pagtatasa 
at pagkalkula ng 
mga bayarin at 
mag-isyu ng Order 
of Payment 

Wala 2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

8. Ipakita ang Order of 
Payment sa SOD ï MTO 
Desk 

 
 
 
 
8.1 Bayaran ang 
kinakailangang bayarin at 
kunin ang Opisyal na 
Resibo 

8. Tayahin kung 
ang pagkalkula ng 
mga bayarin ay 
alinsunod sa 
Ordinance No. 01-
2014 Section 4 - 
Imposition of Fees 
 
8.1 Tanggapin ang 
bayad at magbigay 
ng Opisyal na 
Resibo 

Mangyaring 
sumangguni sa 

Schedule of 
Fees (tingnan 

ang talahanayan 
sa ibaba) 

10 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

9. Isumite ang Opisyal na 
Resibo sa Dispatch Area 

9. Tanggapin ang 
Opisyal na Resibo 

Wala 20 Minuto Municipal 
Treasurer 

Tanggapan ng 
Pambayang 
Ingat-Yaman 

10. Kunin ang karne o 
carcass, kasama ang Meat 
Inspection Certificate (gate 
pass) sa Dispatch Area 

10. Ibigay ang 
karne o carcass at 
ilabas ang Meat 
Inspection 
Certificate (gate 
pass) 

 
 
10.1 Magtago ng 
duplicate na kopya 
ng Meat Inspection 
Certificate (gate 
pass) 

Wala 
 
 
 
 
 

Wala 

2 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizen's 
Charter upang malaman 

ang daloy ng proseso at 
punan ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang dokumento 
sa PACD  

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook 

 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 

Wala 2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

2. Tanggapin at 
suriin kung 
kumpleto ang mga 
dokumento  
 
*Kapag kulang, 
payuhan na bumalik 
kapag nakumpleto 

Wala 2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 
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na ang mga 
dokumento 

KABUUAN 
Sum of 

applicable 
fees 

1 Araw, 
13 Oras, 

57 Minuto 

  

 

SCHEDULE OF SLAUGHTER FEES 

Type of Animal Weighing Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 20.00 

Hog PHP 10.00 

Sheep/Goat PHP 5.00 

Poultry PHP 1.00 

Other Small Animals (OSA) PHP 1.50 

Type of Animal Brating Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 20.00 /head 

Hog PHP 10.00 /head 

Sheep/Goat Wala 

Poultry Wala 

Other Small Animals (OSA) Wala 

Type of Animal Corral Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 15.00 /head 

Hog PHP 10.00 /head 

Sheep/Goat PHP 10.00 /head 

Poultry PHP 2.00 /head 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /head 

Type of Animal Boarding Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 200.00 /Araw 

Hog PHP 150.00 /Araw 

Sheep/Goat PHP 100.00 /Araw 

Poultry PHP 20.00 /Araw 

Other Small Animals (OSA) PHP 30.00 /Araw 

Type of Animal Slaughter Permit 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 1.00 /kilo live wt. 

Hog PHP 0.50 /kilo live wt. 

Sheep/Goat PHP 3.00 /kilo live wt. 

Poultry PHP 2.00 /kilo live wt. 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /kilo live wt. 

Type of Animal Slaughter Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 5.00 /kilo carcass wt. 

Hog PHP 1.50 /kilo live wt. 

Sheep/Goat PHP 5.00 /kilo live wt. 

Poultry PHP 1.00 /kilo live wt. 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /kilo live wt. 

Type of Animal Ante-Mortem Fee 
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Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 5.00 /head 

Hog PHP 2.50 /head 

Sheep/Goat PHP 2.00 /head 

Poultry PHP 1.00 /head 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /head 

Type of Animal Post-Mortem Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 1.00 /kilo live wt. 

Hog PHP 1.00 /kilo live wt. 

Sheep/Goat PHP 1.00 /kilo live wt. 

Poultry PHP 1.00 /kilo live wt. 

Other Small Animals (OSA) PHP 1.00 /kilo live wt. 

 

2. Pagbibigay Ng Slaughter At Meat Inspection Services Na May Condemnation 

Ng Hayop Pagkatapos Ng Initial Ante-Mortem Inspection 
Ang pangunahing layunin ng serbisyong ito ay upang matiyak ang paggawa ng ligtas at mataas na kalidad na 
karne na akma para sa pagkonsumo ng tao. Ang serbisyong ito ay nagsisimula sa pagtanggap ng mga buhay 
na hayop para sa pagkakatay at nagtatapos sa pagbibigay ng Meat Inspection Certificate (MIC) sa mga kliyente. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: 
G2C - Government to Citizen, G2B - Government to Business 
Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

For Cattle at Other Large Animals (OLA), submit any 
of the two: 

  

Official Receipt (1 original) Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan - 
MTO Desk 

Certificate of Ownership of Large Cattle (1 original) Tanggapan ng Pambayang Ingat-Yaman - 
Public Assistance at Complaints Desk 

Certificate of Transfer of Ownership of Large Cattle (1 
original) 

Tanggapan ng Pambayang Ingat-Yaman - 
Public Assistance at Complaints Desk 

For Hogs:   

Official Receipt (1 original) Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan - 
MTO Desk 

Certificate of Origin (1 original) Concerned Barangay Hall 

Certificate of Animal Inspection (1 original) Tanggapan ng Pambayang Agrikultura - 
Livestock Division 

For Chicken:   

Official Receipt (1 original) Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan - 
MTO Desk 

DAPAT GAWIN NG KLIYENTE 
AKSYON NG 

AHENSYA 

KAUKU
LANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGA
NG KAWANI 
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1. State your purpose at the 
Public Assistance at Complaints 
Desk (PACD) at read the 
Citizenôs Charter Hatbook to be 
informed of the service process 
flow. Once done, fill out the 
Kliyente Logbook/ Transaction 
Slip 

1. Give the Kliyente 
Logbook 
 
1.1 Check the 
completeness of 
the required 
information 

Wala 4 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

2. Submit the required 
documents at the PACD for 
verification 

2. Receive at verify 
the documents for 
completeness 
 
*If incomplete, 
advise to return 
once missing 
documents are 
secured 

Wala 2 Minuto Administrative 
Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

3. Present the live animal/s to 
be slaughtered near the 
weighing scale 

3. Receive the live 
animal/s at conduct 
initial ante-mortem 
inspection 
 

Wala 3 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

4. Acknowledge explanation at 
the Meat Inspector Desk 

4. Explain to the 
Kliyente that the 
animal is unfit at 
considered 
"suspect" at 
whether it is to 
undergo further 
inspection or is 
condemned outright 

Wala 5 Minuto Meat Inspector I 
Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

  4.1 If "suspect", 
conduct further 
inspection. If 
condemned 
outright, proceed to 
Step 5 
 
*If the animal 
passed further 
inspection, return 
the animal for 
inclusion in the 
slaughtering 
operation at inform 
the Kliyente 

Wala 10 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

5. Sign the Condemnation Slip 
at claim its original copy at the 
Meat Inspector Desk 

5. Issue a 
Condemnation Slip 
to the Kliyente 

Wala 2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 
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5.1 Keep a 
duplicate copy of 
the Condemnation 
Slip 

Wala 
 
 

2 Minuto 
 
 

Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

6. Witness the disposal of the 
animal/s at the Slaughterhouse 
Disposal Pit 

6. Dispose the 
animal/s properly 

Wala 1 Oras Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

6.1 Write a report 
regarding the 
Condemnation at 
Disposal of the 
Animal/s 

Wala 15 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang 

Bahay-Katayan 

KABUUAN Wala 
1 Oras, 

43 Minuto 

  

 

3. Pagbibigay Ng Slaughter At Meat Inspection Services Na May Condemnation 

Ng Hayop Pagkatapos Ng Actual Ante-Mortem Inspection 
Ang pangunahing layunin ng serbisyong ito ay upang matiyak ang paggawa ng ligtas at mataas na 
kalidad na karne na akma para sa pagkonsumo ng tao. Ang serbisyong ito ay nagsisimula sa 
pagtanggap ng mga buhay na hayop para sa pagkakatay at nagtatapos sa pagbibigay ng Meat 
Inspection Certificate (MIC) sa mga kliyente. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2B - Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Para sa Baka at Other Large Animals 
(OLA), ipasa ang alinman sa dalawa: 

  

Opisyal na Resibo (1 orihinal) Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan o 
Slaughterhouse Operations Division (SOD) ï MTO 
Desk 

Certificate of Ownership of Large Cattle (1 
orihinal) 

Tanggapan ng Pambayang Ingat-Yaman o Municipal 
Treasury Office (MTO) ï Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD) 

Certificate of Transfer of Ownership of Large 
Cattle (1 orihinal) 

MTO ï PACD 

Para sa Baboy:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

Certificate of Origin (1 orihinal) Konsernadong Barangay Hall 

Certificate of Animal Inspection (1 orihinal) Tanggapan ng Pambayang Agrikultura o Tanggapan 
ng Pambayang Agrikultura (MAgO) ï Livestock 
Division 
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Para sa Manok:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa 
kliyente ang Client 
Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 

Wala 4 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa PACD  

2. Tanggapin at 
suriin kung 
kumpleto ang mga 
dokumento  
 
*Kapag kulang, 
payuhan na 
bumalik kapag 
nakumpleto na 
ang mga 
dokumento 

Wala 2 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

3. Iharap ang buhay na 
hayop na kakatayin 
malapit sa timbangan 

3. Tanggapin ang 
buhay na hayop at 
magsagawa ng 
initial Ante-Mortem 
Inspection 

Wala 3 Minuto Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

4. Dalhin ang buhay na 
hayop sa timbangan 

4. Timbangin ang 
buhay na hayop 

Wala 3 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

  4.1 Itala ang mga 
sukat at kasarian 
(kung naaangkop) 
sa Records 
Logbook 

Wala 3 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

  4.2 Markahan ang 
buhay na hayop 
gamit ang kanilang 
itinalagang 
numero (marka ng 
dealer) gamit ang 
iron brating stick 

Wala 4 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

5. Ilagay ang mga hayop 
sa kural o kulungan na 
hindi lalagpas sa 24 oras 
 
*Bumalik sa susunod na 
araw at magpatuloy sa 
ika-6 na hakbang. 

5. Samahan ang 
kliyente habang 
dinadala nila ang 
hayop sa kural o 
kulungan (holding 
pen) 

Wala 1 Araw Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 



 
 

 

Page 46 of 558 

 
 

 

Tataan: Ang paglampas 
sa maximum na oras ay 
nangangahulugan ng 
karagdagang Boarding 
Fee gaya ng nakasaad 
sa Schedule of Fees sa 
ibaba 

  5.1. Magsagawa 
ng Ante-Mortem 
Inspection 

Wala 6 Oras Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

6. Tumanggap ng abiso 
tungkol sa hayop sa 
pamamagitan ng tawag 
sa telepono o text 
message 

6. Ipaalam sa 
kliyente sa 
pamamagitan ng 
tawag sa telepono 
o text message na 
ang hayop ay hindi 
karapat-dapat at 
itinuturing na 
"suspek" at kung 
ito ay sasailalim sa 
karagdagang 
inspeksyon o 
tahasan nang i-
ccondemn 
 

Wala 5 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

  6.1 Kung 
"suspek", 
magsagawa ng 
karagdagang 
inspeksyon. Kung 
tahasan nang i-
ccondemn, 
magpatuloy sa ika-
7 hakbang 
 
*Kung ang hayop 
ay pumasa sa 
karagdagang 
inspeksyon, ibalik 
ang hayop para 
maisama sa 
operasyon ng 
pagkatay at 
ipaalam sa 
kliyente 

Wala 10 Minuto Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

7. Bumalik sa SOD, 
lagdaan ang 
Condemnation Slip at 
kunin ang orihinal na 
kopya nito sa Meat 
Inspector Desk 
8. Saksihan ang disposal 
ng hayop sa 
Slaughterhouse Disposal 

7. Mag-isyu ng 
Condemnation 
Slip sa kliyente 
 
 
7.1 Magtago ng 
duplicate na kopya 
ng Condemnation 
Slip 

Wala 
 
 
 
 

Wala 

2 Minuto Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 
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Pit 8. I-dispose nang 
maayos ang 
hayop 
 
 
 
 
8.1 Sumulat ng 
isang ulat tungkol 
sa Condemnation 
at Disposal ng 
hayop 

Wala 
 
 
 
 
 
 

Wala 

2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 
2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa PACD  

1. Ibigay sa 
kliyente ang Client 
Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 

Wala 1 Oras Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

2. Tanggapin at 
suriin kung 
kumpleto ang mga 
dokumento  
 
*Kapag kulang, 
payuhan na 
bumalik kapag 
nakumpleto na 
ang mga 
dokumento 

Wala 15 Minuto Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

KABUUAN Wala 
1 Araw, 
7 Oras, 

53 Minuto 

  

 

4. Pagbibigay Ng Slaughter At Meat Inspection Services Na May Partial 

Condemnation Ng Karne Pagkatapos Ng Post-Mortem Inspection 
Ang pangunahing layunin ng serbisyong ito ay upang matiyak ang paggawa ng ligtas at mataas na 
kalidad na karne na akma para sa pagkonsumo ng tao. Ang serbisyong ito ay nagsisimula sa 
pagtanggap ng mga buhay na hayop para sa pagkakatay at nagtatapos sa pagbibigay ng Meat 
Inspection Certificate (MIC) sa mga kliyente. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2B - Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Para sa Baka at Other Large Animals 
(OLA), ipasa ang alinman sa dalawa: 

  

Opisyal na Resibo (1 orihinal) Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan o 
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Slaughterhouse Operations Division (SOD) ï MTO 
Desk 

Certificate of Ownership of Large Cattle (1 
orihinal) 

Tanggapan ng Pambayang Ingat-Yaman o Municipal 
Treasury Office (MTO) ï Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD) 

Certificate of Transfer of Ownership of Large 
Cattle (1 orihinal) 

MTO ï PACD 

Para sa Baboy:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

Certificate of Origin (1 orihinal) Konsernadong Barangay Hall 

Certificate of Animal Inspection (1 orihinal) Tanggapan ng Pambayang Agrikultura o Tanggapan 
ng Pambayang Agrikultura (MAgO) ï Livestock 
Division 

Para sa Manok:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa 
kliyente ang Client 
Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 

Wala 4 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa PACD  

2. Tanggapin at 
suriin kung 
kumpleto ang mga 
dokumento  
 
*Kapag kulang, 
payuhan na 
bumalik kapag 
nakumpleto na 
ang mga 
dokumento 

Wala 2 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

3. Iharap ang buhay na 
hayop na kakatayin 
malapit sa timbangan 

3. Tanggapin ang 
buhay na hayop at 
magsagawa ng 
initial Ante-
Mortem Inspection 

Wala 3 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

4. Dalhin ang buhay na 
hayop sa timbangan 

4. Timbangin ang 
buhay na hayop 

Wala 3 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

  4.1 Itala ang mga 
sukat at kasarian 
(kung naaangkop) 
sa Records 
Logbook 

Wala 3 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 
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  4.2 Markahan ang 
buhay na hayop 
gamit ang 
kanilang 
itinalagang 
numero (marka ng 
dealer) gamit ang 
iron brating stick 

Wala 4 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

5. Ilagay ang mga hayop 
sa kural o kulungan na 
hindi lalagpas sa 24 oras 
 
*Bumalik sa susunod na 
araw at magpatuloy sa 
ika-6 na hakbang. 
Tataan: Ang paglampas 
sa maximum na oras ay 
nangangahulugan ng 
karagdagang Boarding 
Fee gaya ng nakasaad 
sa Schedule of Fees sa 
ibaba 

5. Samahan ang 
kliyente habang 
dinadala nila ang 
hayop sa kural o 
kulungan (holding 
pen) 

Wala 1 Araw Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

  5.1. Magsagawa 
ng Ante-Mortem 
Inspection 

Wala 6 Oras Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

6. Magbigay ng 
lisensyadong 
magkakatay para sa 
pagsasagawa ng 
pagkatay 

6. Pangasiwaan at 
subaybayan ang 
mga pamamaraan 
ng pagkatay at 
pag-hatle ng 
karne ng mga 
butchers kung sila 
ay sumusunod sa 
mga regulasyon 
ng NMIS (National 
Meat Inspection 
Service) 

Wala 6 Oras Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

 6.1 Magsagawa 
ng Post-Mortem 
Inspection 
 
 
 
6.2 Tatakan ang 
karne ng NMIS 
meat inspection 
logo na 
nagsasabing 
"Inspected at 
Passed" 

Wala 
 
 
 
 
 

Wala 

1 Oras 
 

Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 
 

7. Tumanggap ng abiso 
tungkol sa hayop sa 
pamamagitan ng tawag 
sa telepono o text 

7. Ipaalam sa 
kliyente sa 
pamamagitan ng 
tawag sa telepono 

Wala 2 Minuto Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 
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message o text message na 
ang ilang bahagi 
ng karne ay hindi 
angkop na kainin 
ng tao at tahasan 
itong i-ccondemn 

8. Bumalik sa SOD at 
kunin ang Order of 
Payment 

8. Magbigay ng 
paunang 
pagtatasa at 
pagkalkula ng 
mga bayarin at 
mag-isyu ng 
Order of Payment 

Wala 5 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

9. Ipakita ang Order of 
Payment sa SOD ï MTO 
Desk 
 
 
 
 
9.1 Bayaran ang 
kinakailangang bayarin 
at kunin ang Opisyal na 
Resibo 

9. Tayahin kung 
ang pagkalkula ng 
mga bayarin ay 
alinsunod sa 
Ordinance No. 01-
2014 Section 4 - 
Imposition of Fees 
 
9.1 Tanggapin 
ang bayad at 
magbigay ng 
Opisyal na Resibo 

Mangyaring 
sumangguni sa 

Schedule of 
Fees (tingnan 

ang 
talahanayan sa 

ibaba) 

10 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

10. Isumite ang Opisyal 
na Resibo sa Dispatch 
Area 

10. Tanggapin 
ang Opisyal na 
Resibo 

Wala 20 Minuto Municipal Treasurer 
Tanggapan ng 

Pambayang Ingat-
Yaman 

11. Kunin ang karne o 
carcass na angkop na 
kainin ng tao, kasama 
ang Meat Inspection 
Certificate (gate pass) sa 
Dispatch Area 

11. Ibigay ang 
karne o carcass 
na angkop na 
kainin ng tao at 
mag-isyu ng Meat 
Inspection 
Certificate (gate 
pass) 
 
11.1 Magtago ng 
duplicate na 
kopya ng Meat 
Inspection 
Certificate (gate 
pass) 

Wala 
 
 
 
 
 
 
 

Wala 

2 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

12. Lagdaan ang 
Condemnation Slip at 
kunin ang orihinal na 
kopya nito sa Meat 
Inspector Desk 
13. Saksihan ang pag-
dispose ng mga bahagi 
ng karne o carcass na 
hindi angkop na kainin 
ng tao sa 
Slaughterhouse Disposal 

12. Mag-isyu ng 
Condemnation 
Slip sa kliyente 
 
 
 
12.1 Magtago ng 
duplicate na 
kopya ng 
Condemnation 
Slip 

Wala 
 
 
 
 
 

Wala 

2 Minuto 
 
 
 
 
 
 
 

Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 
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Pit 13. Itapon nang 
maayos ang mga 
bahagi ng karne o 
carcass na hindi 
angkop na kainin 
ng tao 
 
13.1 Sumulat ng 
isang ulat tungkol 
sa Partial 
Condemnation at 
Disposal ng Karne 

Wala 
 
 
 
 
 
 

Wala 

2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 
2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa PACD  

1. Ibigay sa 
kliyente ang Client 
Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 

Wala 2 Minuto 
 

Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

2. Tanggapin at 
suriin kung 
kumpleto ang mga 
dokumento  
 
*Kapag kulang, 
payuhan na 
bumalik kapag 
nakumpleto na 
ang mga 
dokumento 

Wala 2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

3. Iharap ang buhay na 
hayop na kakatayin 
malapit sa timbangan 

3. Tanggapin ang 
buhay na hayop at 
magsagawa ng 
initial Ante-
Mortem Inspection 

Wala 1 Oras Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

4. Dalhin ang buhay na 
hayop sa timbangan 

4. Timbangin ang 
buhay na hayop 

Wala 15 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

KABUUAN 
Sum of 

applicable 
fees 

1 Araw, 
15 Oras, 

21 Minuto 
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SCHEDULE OF SLAUGHTER FEES 

Type of Animal Weighing Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 20.00 

Hog PHP 10.00 

Sheep/Goat PHP 5.00 

Poultry PHP 1.00 

Other Small Animals (OSA) PHP 1.50 

Type of Animal Brating Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 20.00 /head 

Hog PHP 10.00 /head 

Sheep/Goat Wala 

Poultry Wala 

Other Small Animals (OSA) Wala 

Type of Animal Corral Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 15.00 /head 

Hog PHP 10.00 /head 

Sheep/Goat PHP 10.00 /head 

Poultry PHP 2.00 /head 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /head 

Type of Animal Boarding Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 200.00 /Araw 

Hog PHP 150.00 /Araw 

Sheep/Goat PHP 100.00 /Araw 

Poultry PHP 20.00 /Araw 

Other Small Animals (OSA) PHP 30.00 /Araw 

Type of Animal Slaughter Permit 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 1.00 /kilo live wt. 

Hog PHP 0.50 /kilo live wt. 

Sheep/Goat PHP 3.00 /kilo live wt. 

Poultry PHP 2.00 /kilo live wt. 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /kilo live wt. 

Type of Animal Slaughter Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 5.00 /kilo carcass wt. 

Hog PHP 1.50 /kilo live wt. 

Sheep/Goat PHP 5.00 /kilo live wt. 

Poultry PHP 1.00 /kilo live wt. 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /kilo live wt. 

Type of Animal Ante-Mortem Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 5.00 /head 

Hog PHP 2.50 /head 

Sheep/Goat PHP 2.00 /head 

Poultry PHP 1.00 /head 

Other Small Animals (OSA) PHP 3.00 /head 

Type of Animal Post-Mortem Fee 

Cattle/Other Large Animals (OLA) PHP 1.00 /kilo live wt. 

Hog PHP 1.00 /kilo live wt. 

Sheep/Goat PHP 1.00 /kilo live wt. 

Poultry PHP 1.00 /kilo live wt. 
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Other Small Animals (OSA) PHP 1.00 /kilo live wt. 

 

5. Pagbibigay Ng Slaughter At Meat Inspection Services Na May Total 

Condemnation Ng Karne Pagkatapos Ng Post-Mortem Inspection 
Ang pangunahing layunin ng serbisyong ito ay upang matiyak ang paggawa ng ligtas at mataas na 
kalidad na karne na akma para sa pagkonsumo ng tao. Ang serbisyong ito ay nagsisimula sa 
pagtanggap ng mga buhay na hayop para sa pagkakatay at nagtatapos sa pagbibigay ng Meat 
Inspection Certificate (MIC) sa mga kliyente. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2B - Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Para sa Baka at Other Large Animals 
(OLA), ipasa ang alinman sa dalawa: 

  

Opisyal na Resibo (1 orihinal) Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan o 
Slaughterhouse Operations Division (SOD) ï MTO 
Desk 

Certificate of Ownership of Large Cattle (1 
orihinal) 

Tanggapan ng Pambayang Ingat-Yaman o Municipal 
Treasury Office (MTO) ï Public Assistance at 
Complaints Desk (PACD) 

Certificate of Transfer of Ownership of Large 
Cattle (1 orihinal) 

MTO ï PACD 

Para sa Baboy:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

Certificate of Origin (1 orihinal) Konsernadong Barangay Hall 

Certificate of Animal Inspection (1 orihinal) Tanggapan ng Pambayang Agrikultura o Tanggapan 
ng Pambayang Agrikultura (MAgO) ï Livestock 
Division 

Para sa Manok:   

Opisyal na Resibo (1 orihinal) SOD ï MTO Desk 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa 
kliyente ang Client 
Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 

Wala 4 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa PACD  

2. Tanggapin at 
suriin kung 
kumpleto ang mga 
dokumento  
 
*Kapag kulang, 
payuhan na 

Wala 2 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 
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bumalik kapag 
nakumpleto na 
ang mga 
dokumento 

3. Iharap ang buhay na 
hayop na kakatayin 
malapit sa timbangan 

3. Tanggapin ang 
buhay na hayop at 
magsagawa ng 
initial Ante-Mortem 
Inspection 

Wala 3 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

4. Dalhin ang buhay na 
hayop sa timbangan 

4. Timbangin ang 
buhay na hayop 

Wala 3 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

  4.1 Itala ang mga 
sukat at kasarian 
(kung naaangkop) 
sa Records 
Logbook 

Wala 3 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

  4.2 Markahan ang 
buhay na hayop 
gamit ang kanilang 
itinalagang 
numero (marka ng 
dealer) gamit ang 
iron brating stick 

Wala 4 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

5. Ilagay ang mga hayop 
sa kural o kulungan na 
hindi lalagpas sa 24 oras 
 
*Bumalik sa susunod na 
araw at magpatuloy sa 
ika-6 na hakbang. 
Tataan: Ang paglampas 
sa maximum na oras ay 
nangangahulugan ng 
karagdagang Boarding 
Fee gaya ng nakasaad 
sa Schedule of Fees sa 
ibaba 

5. Samahan ang 
kliyente habang 
dinadala nila ang 
hayop sa kural o 
kulungan (holding 
pen) 

Wala 1 Araw Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

  5.1. Magsagawa 
ng Ante-Mortem 
Inspection 

Wala 6 Oras Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

6. Magbigay ng 
lisensyadong 
magkakatay para sa 
pagsasagawa ng 
pagkatay 

6. Pangasiwaan at 
subaybayan ang 
mga pamamaraan 
ng pagkatay at 
pag-hatle ng karne 
ng mga butchers 
kung sila ay 
sumusunod sa 
mga regulasyon 
ng NMIS (National 
Meat Inspection 
Service) 

Wala 6 Oras Meat Inspector I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 
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 6.1 Magsagawa 
ng Post-Mortem 
Inspection 

Wala 
 

1 Oras 
 

Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

7. Tumanggap ng abiso 
tungkol sa hayop sa 
pamamagitan ng tawag 
sa telepono o text 
message 

7. Ipaalam sa 
kliyente sa 
pamamagitan ng 
tawag sa telepono 
o text message na 
ang ilang bahagi 
ng karne ay hindi 
angkop para 
kainin ng tao at 
tahasan itong i-
ccondemn 

Wala 5 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

8. Bumalik sa SOD, 
lagdaan ang 
Condemnation Slip at 
kunin ang orihinal na 
kopya nito sa Meat 
Inspector Desk 
 

8. Mag-isyu ng 
Condemnation 
Slip sa kliyente 
 
 
 
 

Wala 
 
 
 
 
 
 

2 Minuto 
 

Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

8.1 Magtago ng 
duplicate na kopya 
ng Condemnation 
Slip 

Wala 
 
 
 
 
 
 

2 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

9. Saksihan ang pag-
dispose ng karne o 
carcass sa 
Slaughterhouse Disposal 
Pit 

9. Itapon nang 
maayos ang karne 
o carcass na hindi 
angkop na kainin 
ng tao 

Wala 1 Oras Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

9.1 Sumulat ng 
isang ulat tungkol 
sa Total 
Condemnation at 
Disposal ng Karne  
 

Wala 15 Minuto Meat Inspector I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

KABUUAN Wala 
1 Araw, 
14 Oras, 

43 Minuto 

  

 
 
 
 
 

6. Pagbibigay Ng Certificate Of Appearance (CA) 
Isang Sertipikasyon na ibinibigay sa mga opisyalesl/empleyado mula sa ibang ahensya ng gobyerno 
na personal na nakipagtransaksyon sa tanggapan Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan. Ito rin ay 
isa sa mga kailangan para sa pagpoproseso ng kanilang travel claims. 
Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan 

Klasipikasyon: Simple 
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Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng nakikipagtransaksyong mga opisyales at empleyado ng 
pampribado at pampublikong tanggapan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Travel Order (1 kopya) Kliyente 

Napunang Requisition Slip (1 orihinal) SOD ï PACD 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance at 
Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa 
kliyente ang Client 
Logbook 
 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 

Wala 4 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 

2. Isumite ang 
Transaction Slip sa 
PACD 

2. Tanggapin ang 
napunang 
Transaction Slip at 
suriin kung wasto 
at kumpleto ang 
hinihinging 
impormasyon            

Wala 2 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

2.1 Ihata ang CA 
at ipasa sa taong 
awtorisadong 
pumirma 

Wala 5 Minuto  
Administrative 

Officer II 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

2.2 Lagdaan ang 
CA at ibalik ito sa 
PACD 

Wala 3 Minuto Administrative 
Officer V 

Dibisyon ng 
Pakilusang Bahay-

Katayan 

 
2.3 Lagyan ng dry 
seal ang 
naaprubahang CA 

Wala 3 Minuto Administrative Aide I 
Dibisyon ng 

Pakilusang Bahay-
Katayan 3. Tanggapin ang 

naaprubahang CA sa 
PACD 

3. Ibigay ang CA 
sa kliyente 

Wala 2 Minuto 

KABUUAN: Wala 19 Minuto   
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DIBISYON NG MGA TANGING GAWAIN 
Serbisyong Panlabas 
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1. Tulong Sa Implementasyon Ng Special Program For Employment Of Students 

(SPES) 

Ang Special Program for Employment of Students (SPES) ay naglalayong tulungan ang mga mahihirap 
ngunit karapat-dapat na mga mag-aaral at mga kabataan sa labas ng paaralan sa pagpupursige sa 
kanilang pag-aaral sa pamamagitan ng paghikayat sa kanilang trabaho sa panahon ng mga bakasyon 
sa tag-init. 
Ang mga mag-aaral at out-of-school youth na nag-aapply sa ilalim ng SPES ay dapat matugunan ang 
mga sumusunod na pamantayan: 

(a) 15 to 30 taong gulang 
(b) naka-enroll sa kasalukuyang school year/semester bago ang summer vacation o isang drop-out 

na nagnanais na mag-enroll muli 
(c) walang bagsak na grado 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Tanging Gawain 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng nakatira sa Pinamalayan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Personal Appearance Kliyente 

SPES Application Form (1 orihinal) 
Dibisyong ng mga Tanging Gawain o Special 
Concerns Office (SCO) ï Desk 1 

Passport-size ID Picture (3 orihinal) Kliyente 

Birth Certificate (1 kopya) Philippine Statistics Authority 

Affidavit of two disinterested parties, kung walang 
birth certificate (1 orihinal) 

Kliyente 

Form 138 (1 kopya) Pinasukang Paaralan 

Sertipikasyon mula sa school registrar na 
nakapasa ang mag-aaral sa nakaraang semester 
o taon ng pag-aaral (1 orihinal) 

Pinasukang Paaralan 

Certified true copy ng student class card kung 
saan matutukoy ang pasadong grado (1 orihinal) 

Pinasukang Paaralan 

Barangay Certification of Indigency (1 orihinal) Konsernadong Barangay Hall 

Sertipikasyon mula sa employer ng 
magulang/taga pag-alaga ng aplikante na sila ay 
nawalan ng trabaho, kung naaangkop (1 orihinal) 

Employer ng magulang/taga pag-alaga ng 
kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
SCO Desk 1, basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip at ang 
SPES Application Form 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip at 
ang SPES 
Application Form 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon  

Wala 4 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 
Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 
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2. Isumite ang mga 
kinakailangang dokumento 
sa SCO Desk 1 

2. Tanggapin at 
suriin kung kumpleto 
ang mga dokumento  
*Kapag kulang, 
payuhan na bumalik 
kapag nakumpleto 
na ang mga 
dokumento 

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

 

2.1 Ipasa ang SPES 
Application sa 
Tanggapan ng 
Punongbayan 

Wala 3 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

 

2.2 Aksyunan ang 
aplikasyon 

Wala 1 Araw at 10 
Minuto 

Municipal Mayor 

Tanggapan ng 
Punongbayan 

3. Tumanggap ng abiso 
ukol sa resulta ng 
aplikasyon 

3. Abisuhan ang 
aplikante ukol sa 
resulta 

Wala 3 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

 

 
 KABUUAN: 

 
Wala 

1 Araw, 22 
Minuto 

  

 

2. Pagbibigay Ng Certificate Of Appearance (CA) 
Isang Sertipikasyon na ibinibigay sa mga opisyalesl/empleyado mula sa ibang ahensya ng gobyerno 
na personal na nakipagtransaksyon sa tanggapan Dibisyon ng Pakilusang Bahay-Katayan. Ito rin ay 
isa sa mga kailangan para sa pagpoproseso ng kanilang travel claims. 

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng mga Tanging Gawain 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C- Government to Citizen, G2G- Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng nakikipagtransaksyong mga opisyales at empleyado ng 
pampribado at pampublikong tanggapan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Travel Order (1 kopya) Kliyente 

Napunang Requisition Slip (1 orihinal) SCO ï Desk 1 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa SCO Desk 1, basahin 
ang Citizen's Charter 
upang malaman ang 
daloy ng proseso at 
punan ang Client 
Logbook/ Transaction 
Slip/ Requisition Slip 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip/ 
Requisition Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 

Wala 4 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 
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hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Isangguni sa 
kinauukulang 
kawani 

2. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento sa SCO 
Desk 2 

2. Tanggapin ang 
napunang 
Transaction Slip/ 
Requisition Slip at 
suriin kung wasto at 
kumpleto ang 
hinihinging 
impormasyon            

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

2.1 Ihata ang CA at 
ipasa sa taong 
awtorisadong 
pumirma 

Wala 5 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

2.2 Lagdaan ang 
CA at ibalik ito sa 
PACD 

Wala 3 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 
Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

2.3 Lagyan ng dry 
seal ang 
naaprubahang CA 

Wala 3 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

3. Tanggapin ang 
naaprubahang CA sa 
SCO Desk 2 

3. Ibigay ang CA sa 
kliyente 

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 
Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

 KABUUAN: Wala 19 Minuto  

 

3. Pagbibigay Ng No Objection Certificate (Noc) Para Sa Pagsasagawa Ng 

Special Recruitment Activity (Sra) Para Sa Pagtatrabaho Sa Ibang Bansa Maging 

Lat-Based O Sea-Based At Para Sa Local Recruitment Activity (Lra) Para Sa 

Trabahong Lokal (Sa Pamamagitan Ng E-Mail) 
Lahat ng lat-based or sea-based licensed recruitment agency ay maaring maghanap ng tulong mula 
sa Public Employment Service Office (PESO) para sa pagsasagawa ng special recruitment activities 
sa kanilang munisipalidad. Ang mga lokal na establisimiyento, sub-contractor agencies o mga 
kumpanya ay maari rin humingi ng tulong sa pagsasagawa ng local recruitment activity. Maaari nilang 
gamitin ang mga pasilidad at kagamitan ng opisina nang walang bayad at maaari ring humiling ng 
tulong mula sa kanilang mga kawani. 
Ang NOC ay nagsisilbing conditional approval para sa ahensyang nag-aapply upang magsagawa ng 
recruitment activity. Bago ang kanilang nakatakdang petsa ng recruitment, ang ahensya ay kailangang 
magpakita ng mga hard copies ng mga kinakailangang dokumento na una na nilang ipinadala sa 
pamamagitan ng e-mail. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Tanging Gawain ï PESO  

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2B - Government to Business Entity 
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Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Accredited Recruitment Agencies na may POEA License 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Intent Letter (1 orihinal) Konsernadong Recruitment Agency 

Certificate of Accreditation (1 kopya) Philippine Jobs Website (www.philjob.net) 

Business Permit (1 kopya) 
Konsernadong Tanggapan ng Lisensya at 
Permiso o Business Permits at Licenses Office 
(BPLO) 

Mayor's Permit (1 kopya) 
Konsernadong Tanggapan ng Punongbayan o 
Mayorôs Office (MO) 

Para sa Special Recruitment Agency:   

POEA License (1 orihinal) Philippine Overseas Employment Agency 

Affidavit of Undertaking (1 kopya) Konsernadong Recruitment Agency 

Job Order Balances (1 kopya) Philippine Overseas Employment Agency 

Appointment of Representative/s (1 kopya) Konsernadong Recruitment Agency 

Para sa Local Recruitment Agency:   

No Case Pending Certification (1 kopya) 
Department of Labor at Employment 

PEZA Certification (1 kopya) Philippine Economic Zone Authority 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Ipadala at Intent Letter 
sa 
pesopinamalayan@yahoo.
com na may kalakip na 
scanned copy ng mga 
kinakailangang dokumento 
para sa LRA o SRA 

1. Kilalalanin ang 
pagtanggap ng mga 
dokumento, suriin 
kung kumpleto, 
kumuha ng 
screenshot, at i-print 
ang screenshot 
bilang file copy 

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

Office 

1.1 Patunayan ang 
mga isinumiting 
dokumento 
 
* Kung sakaling 
kulang ang mga 
dokumento, 
payuhan ang 
kliyente na ipadala 
kaagad 

Wala 5 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

Office 

1.2 Ihata ang No 
Objection Certificate 
(NOC) 

Wala 5 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

Office 

1.3 Lagdaan ang 
NOC 

Wala 4 Oras Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

 

https://www.philjobnet.gov.ph/
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2. Kilalanin ang 
pagtanggap ng NOC at 
magpadala ng paunang 
kopya ng promotional 
materials sa pamamagitan 
ng e-mail 
 

2. Ipadala ang NOC 
sa pamamagitan ng 
e-mail at 
paalalahanan ang 
ahensya na 
magpadala ng 
paunang kopya ng 
promotional 
materials para sa 
recruitment activity, 
kung naaangkop 

Wala 10 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

3. Sa nakatakdang petsa 
ng recruitment, pumunta 
sa SCO Desk 1 at punan 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip  

3.  Ibigay ang Client 
Logbook/ 
Transaction Slip 

3.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 

3.2 Isangguni sa 
kinauukulang 
kawani 

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

4. Isumite ang mga 
kinakailangang dokumento 
(hard copies) sa SCO 
Desk 1 

4. Tanggapin at  
suriin ang hard 
copies ng mga 
kinakailangang 
dokumento 

Wala 5 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

5. Tanggapin ang NOC sa 
SCO Desk 1 

5. Ibigay ang orihinal 
na kopya ng NOC  

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 
Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

 KABUUAN: Wala 4 Oras, 31 
Minuto 

  

 

4. Pagbibigay Ng No Objection Certificate (Noc) Para Sa Pagsasagawa Ng 

Special Recruitment Activity (Sra) Para Sa Pagtatrabaho Sa Ibang Bansa Maging 

Lat-Based O Sea-Based At Para Sa Local Recruitment Activity (Lra) Para Sa 

Trabahong Lokal (Personal Na Transaksyon) 
Lahat ng lat-based or sea-based licensed recruitment agency ay maaring maghanap ng tulong mula 
sa Public Employment Service Office (PESO) para sa pagsasagawa ng special recruitment activities 
sa kanilang munisipalidad. Ang mga lokal na establisimiyento, sub-contractor agencies o mga 
kumpanya ay maari rin humingi ng tulong sa pagsasagawa ng local recruitment activity. Maaari nilang 
gamitin ang mga pasilidad at kagamitan ng opisina nang walang bayad at maaari ring humiling ng 
tulong mula sa kanilang mga kawani. 
Ang NOC ay nagsisilbing conditional approval para sa ahensyang nag-aapply upang magsagawa ng 
recruitment activity. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Tanging Gawain  

Klasipikasyon: Simple 
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Uri ng Transaksyon: G2B - Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

POEA Licensed/Accredited Recruitment Agencies 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Intent Letter (1 orihinal) Konsernadong Recruitment Agency 

Certificate of Accreditation (1 kopya) Philippine Jobs Website (www.philjob.net) 

Business Permit (1 kopya) 
Konsernadong Tanggapan ng Lisensya at 
Permiso o Business Permits at Licenses Office 
(BPLO) 

Mayor's Permit (1 kopya) 
Konsernadong Tanggapan ng Punongbayan o 
Mayorôs Office (MO) 

Para sa Special Recruitment Agency:   

POEA License (1 orihinal) Philippine Overseas Employment Agency 

Affidavit of Undertaking (1 kopya) Konsernadong Recruitment Agency 

Job Order Balances (1 kopya) Philippine Overseas Employment Agency 

Appointment of Representative/s (1 kopya) Konsernadong Recruitment Agency 

Para sa Local Recruitment Agency:   

No Case Pending Certification (1 kopya) Department of Labor at Employment 

PEZA Certification (1 kopya) Philippine Economic Zone Authority 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
SCO Desk 1, basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Isangguni sa 
kinauukulang 
kawani 

Wala 4 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

Office 

2. 2. Isumite ang Intent 
Letter at mga 
kinakailangang dokumento 
sa SCO Desk 2 

2. Tanggapin at 
suriin kung kumpleto 
ang mga dokumento  

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 
Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

2.1 Patunayan ang 
mga isinumiting 
dokumento 
 
* Kung sakaling 
kulang ang mga 
dokumento, 
payuhan ang 
kliyente na ipadala 
kaagad 

Wala 5 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

https://www.philjobnet.gov.ph/
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2.2 Ihata ang No 
Objection Certificate 
(NOC) 

Wala 5 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

2.3 Lagdaan ang 
NOC 

Wala 4 Oras Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

3. Tanggapin ang NOC sa 
SCO Desk 1 

3. Ibigay ang orihinal 
na kopya ng NOC  

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

KABUUAN: Wala 4 Oras, 18 
Minuto 

  

 

5. Pagbibigay Ng Tulong Para Sa Mga Naghahanap Ng Trabaho 
Ito ay ang pagbibigay ng tulong sa mga naghahanap ng trabaho sa pamamagitan ng pagbibigay sa 
kanila ng mga kinakailangang impormasyon tulad ng paparating na iskedyul ng mga recruitment 
activities, mga bakanteng trabaho ng mga rehistradong recruitment agencies, at pag-ffile ng kani-
kanilang resume na ipinapasa sa mga partner agencies kung sakaling hihilingin. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Tanging Gawain 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Updated Resume na may larawan (1 orihinal) Kliyente 

Personal Appearance Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
SCO Desk 1, basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Isangguni sa 
kinauukulang 
kawani 

Wala 4 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 
Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

Office 

2. 2. Isumite ang mga 
kinakailangang dokumento 
sa SCO Desk 1 

2. Tanggapin at 
suriin kung kumpleto 
ang mga dokumento  
*Kapag kulang, 
payuhan na bumalik 

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 
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kapag nakumpleto 
na ang mga 
dokumento 

2.1 Itabi ang resume 
para sa pooling at 
isangguni sa 
kinauukulang 
kawani 

Wala 2 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

3. Kilalanin ang 
pagtanggap ng 
impormasyon ukol sa 
iskedyul ng recruitment 
activities sa SCO Desk 1 

3.1 Tingnan ang 
iskedyul ng 
recruitment activities 
at ibigay ang 
impormayson sa 
kliyente 

Wala 4 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 
Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

  KABUUAN Wala 12 Minuto   

 

6. Pagbibigay Ng Serbisyong Konsultasyon Tungkol Sa Mga Alalahanin Na May 

Kaugnayan Sa Pampublikong Trabaho 
Ito ang probisyon ng libreng one-on-one na konsultasyon sa tagapamahala ng PESO para sa mga 
alalahanin na may kaugnayan sa pampublikong trabaho. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Tanging Gawain 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Personal Appearance Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
SCO Desk 1, basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Suriin ang isyu, 
alalahanin o 
katanungan ng 
kliyente at isangguni 
sa kinauukulang 
kawani  

Wala 7 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

Office 
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2.  Tumuloy sa opisina ng 
tagapamahala ng PESO at 
sabihin ang mga 
katanungan 

2. Isagawa ang 
konsultasyon at 
magbigay ng mga 
rekomendasyon  

Wala 2 Oras Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

  KABUUAN Wala 2 Oras, 7 
Minuto 

  

 

7. Pagbibigay Ng Serbisyong Konsultasyon Tungkol Sa Mga Alalahanin Na May 

Kaugnayan Sa Overseas Worker 
Ito ang probisyon ng libreng one-on-one na konsultasyon sa tagapamahala ng PESO para sa mga 
alalahanin na may kaugnayan sa programa at serbisyo para mga manggagawa sa ibang bansa. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng mga Tanging Gawain  

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Mga nagtatrabaho sa ibang bansa at mga benepisyaryo 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Personal Appearance Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
SCO Desk 1, basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Suriin ang isyu, 
alalahanin o 
katanungan ng 
kliyente at isangguni 
sa kinauukulang 
kawani  

Wala 7 Minuto Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

Office 

2.  Tumuloy sa opisina ng 
tagapamahala ng PESO at 
sabihin ang mga 
katanungan 

2. Isagawa ang 
konsultasyon at 
magbigay ng mga 
rekomendasyon  

Wala 2 Oras Public Employment 
Service Office 

Manager 

Dibisyon ng mga 
Tanging Gawain 

  KABUUAN Wala 2 Oras, 7 
Minuto 
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DIBISYON NG TAGASONA 
Serbisyong Panlabas 
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1. Pagbibigay ng Locational Clearance 
Ang Locational Clearance ay ibinibigay sa mga kliente na nagnanais na magpatayo ng gusali. Ito ay 
ginagawa upang masigurado na ang proyektong isasagawa ay alinsunod sa Pinamalayan 
Comprehensive Lat Use Plan at Pinamalayan Zoning Ordinance. 

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Tagazona 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2B - Government to Business Entity, 
G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Plano para sa pagpapatayo ng gusali (1 orihinal 
or 1 kopya) 

Kliente 

Listahan ng materyales (1 orihinal or 1 kopya) Kliente 

Specifications (1 orihinal or 1 kopya) Kliente 

Barangay Clearance para sa pagpapatayo ng 
gusali (1 orihinal or 1 kopya) 

Konsernadong Barangay Hall 

Na-update na Tax Declaration at Tax Receipt (1 
orihinal or 1 kopya) 

Municipal Assessors Office Public Assistance 
Complaint Desk  or Provincial Assessors Office 

Opisyal na resibo (1 orihinal) Municipal Treasury Office Windows 1 

Titulo ng lupa (1 orihinal or 1 kopya) Registry of Deeds 

Kung walang kopya ng Titulo ng lupa, maaaring magbigay ng alinman sa mga sumusunod:  

Notaryadong Kasunduan sa pagbili ng lupa (1 
orihinal or 1 kopya) 

Kliente 

Notaryadong kasunduan ng lupa (1 orihinal or 1 
kopya) 

Kliente 

Notaryadong Special Power of Attorney (1 
orihinal or 1 kopya) 

Kliente 

Notaryadong kasunduan sa pagpapaupa (1 
orihinal or 1 kopya) 

Kliente 

Para sa mga Environmentally Critical na Proyekto at mga Proyektong nasa Environmentally 
Critical Areas:  

Environmental Compliance Certificate o 
Certificate of Non-Coverage (1 orihinal or 1 
kopya) 

Community Environment at Natural Resources 
Office/ Department of Environment at Natural 
Resources Office 

Pagpapatunay ng hindi pagtutol ng mga 
kapitbahay (1 orihinal or 1 kopya) 

Kliente 

Environmental Impact Study pirmado ng isang 
lisensyadong Environmental Planner at 
katunayan ng pagtanggap ng Environment 
Management Bureau of DENR (1 orihinal or 1 
kopya) 

Environment Management Bureau 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD: 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance and 
Complaints Desk (PACD) 
ng Tanggapan ng Tagazona, 
basahin ang Citizenôs 

1. Base sa Inilahad 
na kailngan/layunin 
ibigay sa kliyente 
ang kopya ng 
Citizenôs Charter 

Wala 5 Minuto Administrative Aide I 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 
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Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook 

Hatbook at ipakita 
ang bahagi kung 
saan matatagpuan 
ang serbisyo na 
nais 
hingin/mapakinaba
ngan 

2. Magtungo sa Desk 3 at 
i-sumite ang napunang 
application form na 
notaryado kasama ang 
kupletong  
requirements 
 
 
 
. 

2. Tanggapin ang 
kumpletong 
requirements 

Wala 5 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 2.1 Suriin ang mga 
requirements  

Wala 10 Minuto 
 

2.2 Inspeksyunin 
ang naturing 
proyekto. Ipabatid 
sa Kliente ang 
resulta ng 
inspeksyon. 

Wala 4 Oras Zoning Officer I 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

2.3 Ipbigay ang 
halaga ng bayarin 

Wala 3 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

3. Magtungo sa Municipal 
Treasury Office, at 
bayaran ang nasabing 
halaga 
 
*Siguraduhin na manghingi 
ng opisyal na resibo (OR) 

3. Tanggapin ang 
bayad base sa 
halaga ng bayarin 
 
3.1 Magbigay ng  
opisyal na resibo 

(tignan 
ang 

Schedule 
of Fees 
para sa 

karagda-
gang 

detalye) 
 

Penalty 
Fee - PHP 
2,500.00 
(para sa 

mga 
nagsimula 

nang 
magpata-

yo ng 
gusali 

20 Minuto Municipal Treasurer 

Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-

Yaman 

4. Magtungo sa Zoning  
Division Office 
Administrative Section at 
magbigay ng kopya ng 
opisyal na resibo mula sa 

4. Ihata ang 
Locational 
Clearance 

Wala 10 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 
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Municipal Treasury Office 4.1 Lagdaan ang 
Locational 
Clearance 

Wala 4 Oras Zoning Officer III 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

5 Tanggapin ang 
Locational  
Clearance mula sa 
Tanggapan ng Tagazona 
Administrative Section  

5 Ibigay ang 
Locational 
Clearance sa 
kliyente 

Wala 5 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

KABUUAN Sum of 
applicable 

fees 

8 Oras at 58 
Minuto 

  

     

SCHEDULE OF FEES 

1. ZONING/ LOCATIONAL CLEARANCE 

a. Single residential structures attached detached 

1. PHP 100,000.00 at below PHP 200.00 

2. Over PHP 100,000.00 at below PHP 200,000.00 PHP 400.00 

3. Over PHP 200,000.00 PHP 500.00 + 1/10 of 1% in Excess 
of PHP 200,000.00 

b. Apartments/Townhouses 

1. PHP 500,000.00 at below PHP 1,000.00 

2. Over PHP 500,000.00 to PHP 2 Million PHP 1,500.00 

3. Over PHP 2 Million PHP 2,500 + 1/10 of 1% of 
KABUUAN cost in excess of P 2 

Million regardless of the number of 
doors 

c. Dormitories 

1 PHP 2 Million at below PHP 2,500.00 

2. Over PHP 2 Million PHP 2,500.00 + 1/10 of 1% of 
KABUUAN cost in excess of P 2 

Million regardless of the number of 
doors 

d. Institutional Projects cost of which is : 

1. Below PHP 2 Million PHP 2,000.00 

2. Over PHP 2 Million PHP 2,000.00 + 1/10 of 1% of cost in 
excess of PHP 2 Million 

e. Commercial, Industrial at Agro-Industrial Project Cost of which is: 

1. Below PHP 100,000.00 PHP 1,000.00 

2. Over PHP 100,000.00 - PHP 500,000.00 PHP 1,500.00 

3. Over PHP 500,000.00 - PHP 1 Million PHP 2,000.00 

4. Over 1 Million - PHP 2 Million PHP 3,000.00 

5. Over PHP 2 Million PHP 5,000.00 + 1/10 of 1% of cost in 
excess of PHP 2 Million 

f. Special Use/Special Projects 
(gasoline station, cell sites, slaughter house, treatment plant, etc.) 

1. Below PHP 2 Million PHP 5,000.00 
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2. Over PHP 2 Million PHP 5,000.00 + 1/10 of 1% of cost in 
excess of PHP 2 Million 

g. Alteration/ Expansion (affected areas/cost only) Same as original application 

h. Temporary use of permit PHP 500.00 

i. Zoning business inspection fees for Business establishment PHP 150.00 

     

2. Pagbibigay ng Zoning Certificate 
Ang Zoning Certificate ay ibinibigay sa mga kliente para sa ibaôt-ibang kadahilan. Ito ay 
nagpapatunay ng mga naayong gamit ng isang gusali o lugar ay sangayon sa Pinamalayan Zoning 
Ordinance. 

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Tagazona 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2B - Government to Business Entity, 
G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Titulo ng lupa (1 orihinal or 1 kopya) Kliente o Registry of Deeds 

Na-update na Tax Declaration (1 orihinal or 1 
kopya) 

Tanggapan ng Pambayang Pagtatasa Public 
Assistance Complaint Desk  or Provincial 
Assessors Office 

Opisyal na resibo (1 orihinal) Tanggapan ng Pambayang Ingat-Yaman 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD: 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance and 
Complaints Desk (PACD) 
ng Tanggapan ng Tagazona, 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang logbook 

1. Base sa Inilahad 
na kailngan/layunin 
ibigay sa kliyente 
ang kopya ng 
Citizenôs Charter 
Hatbook at ipakita 
ang bahagi kung 
saan matatagpuan 
ang serbisyo na 
nais 
hingin/mapakinaba
ngan 
 

Wala 5 Minuto Administrative Aide I 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

2. Magtungo sa Desk 3 at 
ibigay ang napunang 
application form na 
notaryado kasama ang 
kupletong  
requirements 

2. Tanggapin ang 
kumpletong 
requirements 

Wala 10 Minuto 

2.1 Suriin ang mga 
requirements  

Wala 4 Oras Zoning Officer I 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

2.2 Inspeksyunin 
ang naturing gusali 
o lugar. Ipabatid sa 

Wala 10 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
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kliente ang resulta 
ng inspeksyon. 

Tanggapan ng 
Tagazona 

 

3. Magtungo sa Municipal 
Treasury Office, at 
bayaran ang nasabing 
halaga 
 
*Siguraduhin na manghingi 
ng opisyal na resibo (OR) 

3. Tanggapin ang 
bayad base sa 
halaga ng bayarin 
 
3.1 Magbigay ng  
opisyal na resibo 

Zoning  
Certificati
on Fee 
 - PHP 
720.00 

(per ha.) 
 

Document
ary Stamp 

- PHP 
30.00 

20 Minuto Municipal Treasurer 

Tanggapan ng 
Pambayang Ingat-

Yaman 

4. Magtungo sa Zoning  
Division Office 
Administrative Section at 
magbigay ng kopya ng 
opisyal na resibo mula sa 
Municipal Treasury Office 

3.1 Ihata ang 
Zoning Certificate 

Wala 15 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

4.1 Lagdaan ang 
Zoning Certificate 

Wala 4 Oras Zoning Officer III 
Municipal 

Tanggapan ng 
Tagazona 

5. Tanggapin ang Zoning 
Certification 

5. Ibigay ang 
Zoning Certificate 
sa kliyente 

Wala 5 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

 

KABUUAN Sum of 
applicabl

e fees 

7 Oras at 2 
Minuto 

  

  
  

  

3. Pagbibigay ng Certificate of Appearance (CA) 
Isang sertipikasyon na ibinibigay sa mga opisyal/empleyado mula sa ibang ahensya ng gobyerno na 
personal na nakikipagtransaksyon sa opisina. Ito rin ay nagsisilbing kinakailangan sa pagproseso ng 
kanilang mga travel claims. 

Tanggapan o Dibisyon: Tanggapan ng Tagazona 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: 
G2C - Government to Citizen, G2G - Government to Government, G2B - 
Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Travel Order (1 kopya) Kliente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGAN
G KAWANI 
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1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance and 
Complaints Desk (PACD) 
ng Tanggapan ng 

Tagazona, basahin ang 
Citizenôs Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/ requisition slip 

1. Base sa Inilahad 
na kailngan/layunin 
ibigay sa kliyente 
ang kopya ng 
Citizenôs Charter 
Hatbook at ipakita 
ang bahagi kung 
saan matatagpuan 
ang serbisyo na 
nais 
hingin/mapakinaban
gan 
 

Wala 2 Minuto Administrative Aide I 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 

2. Sagutan at i-submite 
ang requisition slip 

2. Ibigay sa Kliyente 
ang Logbook at 
suriin kung wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/kinakailang
ang impormasyon 
 

Wala 2 Minuto 

2.1 Ihata ang CA  Wala 5 Minuto 

2.2 Lagdaan ang 
CA 

Wala 3 Minuto Zoning Officer III 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona  

2.3 Ilagay ang dry 
seal sa aprubadong 
CA 

Wala 3 Minuto Administrative Aide 
IV 

Municipal 
Tanggapan ng 

Tagazona 
3. Tanggapin ang 
inaprubahang CA 

3. Ibigay ang CA sa 
Kliyente 

Wala 2 Minuto 

KABUUAN: Wala 17 Minuto 
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DIBISYON NG PAMBAYANG TAGAPANGASIWA 
NG KAPALIGIRAN AT LIKAS NA YAMAN 

Serbisyong Panlabas 
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1. Kahilingan para sa Sertipikasyon 
Ang Sertipikasyon ay inilalathala upang patunayan ang katotohanan ng impormasyon tungkol sa 
gawain at pangyayari. Kabilang dito ang lahat ng uri ng sertipikasyon ngunit hindi limitado sa Sertipiko 
ng Pagtungo o Pagpapakita sa Tanggapan, Sertipiko ng Walang Paghadlang sa Pagpuputol ng Puno, 
at iba pang Sertipikasyon na kinakailangan mula sa MENRMD. 
Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pambayang Tagapangasiwa ng Kapaligiran at Likas na Yaman 

Klasipikasyon: Simple  

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen, G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Para sa Sertipiko ng Pagtungo o 
Pagpapakita sa Tanggapan 

  

Order ng Paglalakbay o Liham ng Layunin (1 
orihinal)  

Opisina/Ahensya ng Kliyente 

Sertipiko ng Walang Paghadlang sa 
Pagpuputol ng Puno 

  

Liham Kahilingan/Layunin ng may-ari ng lupa 
kung saan nakatanim ang ipapaputol na 
puno/mga puno naka-ukol sa pinuno/OIC ng 
MENRMD at/o Special Power of Attorney (SPA) 
(1 orihinal)   

Kliyente/Abogado ng kliyente 

Sertipikasyon mula sa Barangay (1 photocopy) 
Barangay na nakakasakop sa lupa na 
pinagtaniman ng puno na nais ipaputol 

Authenticated Copy ng Titulo ng Lupa (Registry 
of Deeds) kasama ang Sketch Map ng mga 
puno 

Kliyente  

Para sa mga punong namumunga, 
sertipikasyon mula sa Tanggapan ng 
Agrikultura na nagpapatunay na ang mga puno 
ay "wala ng kakayanang mamunga" 

Tanggapan ng Pambayang Agrikultura 

For Other Certificates    

Liham kahilingan na naka-ukol sa pinuno/OIC 
ng MENRMD (1 orihinal)  

Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance 
and Complaints Desk 
(PACD) ng MENRMD, 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/ Transaction 
Slip 

1.1 Ibigay ang 
visitor's log book at 
transaction slip sa 
kliyente 
 
1.2 Suriin ang mga 
detalye/impormasyon 
kung ito ay kumpleto 
na 

Wala 2 Minuto  Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 
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2. Sagutan ang 
Transaction Slip 
 
*Siguraduhin na 
kumpleto ang detalye 
ng kahilingan o 
serbisyong hinihiling 

2. Tanggaping ang 
Transaction Slip at 
suriin kung kumpleto 
ang detalye ayon sa 
nakasaad sa slip 

Wala 3 Minuto  Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 
 

3.Isumite ang mga 
dokumento na 
kinakailangan ayon sa 
nakasaad sa itaas 

3.1 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento mula sa 
kliyente 
 

Wala  5 Minuto  Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 
 

 3.2 Para sa 
Sertipikasyon na 
kinakailangan sa 
pagkuha ng Permit to 
Cut, magsagawa ng 
inspeksyon  
Sa lokasyon ng puno 
 
*Para sa mga puno 
na namumunga at 
niyog (coconut), ang 
sertipikasyon ay 
dapat iproseso at 
kuhanin sa 
Tanggapan ng 
Pambayang 
Agrikultura 

Wala 1 Araw Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 
 

4. Hintayin ang 
paglabas ng sertipiko 

4.1 Ihata ang 
sertipiko  
  
4.2 Aprubahan ang 
sertipiko 

Wala  10 Minuto 

5. Tanggapin ang 
sertipiko mula sa 
kawani na nakatalaga 
sa PACD 

5. Ibigay ang 
sertipiko sa kliyente 

Wala 5 Minuto Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 

KABUUAN Wala 1 Araw at 25 
Minuto  

  

 
 
 
 
 

2. Kahilingin para sa Pagkolekta ng Basura 
Ang Pagkolekta ng Basura ay ang pangunahing serbisyo na isinasagawa ng MENRMD para sa 
mamamayan upang isulong at mapanatili ang tamang pangangalaga ng basura mula sa mga 
pinanggalingan hangganga sa tamang paglagak nito sa Material Recovery Facility (MRF) o Sanitary 
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Latfill. 

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pambayang Tagapangasiwa ng Kapaligiran at Likas na 
Yaman 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Kahit sinong kinatawan ng Barangay LGU 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Liham kahilingan ng pagpapakolekta ng basura Kliyente/Barangay 

Dokumentasyon/Larawan ng Pansamantalang 
Lagakan ng Basura (TCA) 

Kliyente/Barangay 

Sketch Map ng Lokasyon ng TCA Kliyente/Barangay 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance 
and Complaints Desk 
(PACD) ng MENRMD, 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/ Transaction 
Slip 

1.1 Ibigay ang visitor's 
log book at transaction 
slip sa kliyente 
 
1.2 Suriin ang mga 
detalye/impormasyon 
kung ito ay kumpleto 
na 

Wala 2 Minuto  Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 

2. Sagutan ang 
Transaction Slip 
 
*Siguraduhin na 
kumpleto ang detalye 
ng kahilingan o 
serbisyong hinihiling 

2. Tanggaping ang 
Transaction Slip at 
suriin kung kumpleto 
ang detalye ayon sa 
nakasaad sa slip 

Wala 3 Minuto  

3. Makipag-ugnayan 
sa kawaning 
nakatalaga (focal 
person) ng pagkolekta 
ng basura 

3.1 Suriin ang oras na 
maaaring 
makapagbigay ng 
serbisyo batay sa 
Iskedyul ng 
Pagkolekta ng Basura 
 
3.2 Isaayos ang 
napagkasunduang 
iskedyul ng 
pangongolekta ng 
basura 

Wala  10 minuto Administrative Aide I 
Dibisyong 

Pangasiwaan ng 
Bayan para sa 

Kapaligiran at mga 
Likas na Yaman 

4. Tanggapin ang 
serbisyo ng pagkolekta 
ng basura 

4.Kolektahin ang 
baura mula sa TCA 
batay sa 
napagkasunduang 
iskedyul 
 
*Ang sertipiko na 
magpapatunay na 
nakolektahan ng 

Wala 1 Oras at 
30 Minuto 

Administrative Aide I 
Dibisyong 

Pangasiwaan ng 
Bayan para sa 

Kapaligiran at mga 
Likas na Yaman 
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basura ang 
barangay/kliyente ay 
ibibigay sa huling araw 
ng iskedyul ng 
pagkolekta sa bawat 
buwan (30 araw) 

KABUUAN Wala 1 Oras at 
45 Minuto  

  

 

3. Teknikal Na Katulungan Na May Kaugnayan Sa Kapaligiran At Mga Likas Na 

Yaman 
Technical Assistance on Environment at Natural Resources Matters is one the services offered by the 
Dibisyon ng Pambayang Tagapangasiwa ng Kapaligiran at Likas na Yaman (MENRMD) to provide 
helpful information that might be needed by the public. 

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pambayang Tagapangasiwa ng Kapaligiran at Likas na Yaman 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Letter of Request/Documentations (optional) Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG AHENSYA 
KAUKULANG 

BAYAD 
TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance 
and Complaints Desk 
(PACD) ng MENRMD, 
basahin ang Citizenôs 
Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
logbook/ Transaction 
Slip 

1.1 Ibigay ang visitor's 
log book at transaction 
slip sa kliyente 
 
1.2 Suriin ang mga 
detalye/impormasyon 
kung ito ay kumpleto na 

Wala 2 minuto Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at 

Likas na Yaman 

2. Sagutan ang 
Transaction Slip 
 
*Siguraduhin na 
kumpleto ang detalye 
ng kahilingan o 
serbisyong hinihiling 

2. Tanggaping ang 
Transaction Slip at suriin 
kung kumpleto ang 
detalye ayon sa 
nakasaad sa slip 

Wala 3 minuto Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at 

Likas na Yaman  
 

o 
 

Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at 

Likas na Yaman 

KABUUAN 
  

Wala 2 Araw at 5 
Minuto 
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4. Pagsagip sa Buhay Ilang at Pag-asiste sa Pag-turnover nito 
Ang Pagsagip sa Buhay Ilang at Pag-asiste sa Pag-turnover nito ay isa sa mga serbisyo na 
isinasagawa o ibinibigay MENRMD upang makapabigay ng kapaki-pakinabang at mabilisang 
pagtulong sa may sakit o sugat na uri ng buhay ilang sa pakikipag-ugnayan sa Community 
Environment and Natural Resources Office (CENRO) - Roxas, Oriental Mindoro para sa wastong 
pag-turnover at pagbibigay ng karampatang lunas at rehabilitasyon para sa hayop o buhay ilang. 
Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pambayang Tagapangasiwa ng Kapaligiran at Likas na Yaman 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng 
Transaksyon: 

G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha 
ng serbisyo: 

All 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Dokumentasyon tungkol sa may sakit/sugat na 
buhay ilang 

Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKULANG 
BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang 
layunin sa Public 
Assistance and 
Complaints Desk 
(PACD) ng 
MENRMD, basahin 
ang Citizenôs Charter 
upang malaman ang 
daloy ng proseso at 
punan ang logbook/ 
Transaction Slip 

1.1 Ibigay ang visitor's 
log book at transaction 
slip sa kliyente 
 
1.2 Suriin ang mga 
detalye/impormasyon 
kung ito ay kumpleto 
na 

Wala 2 minuto Administrative Aide 
II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 

2. Sagutan ang 
Transaction Slip 
 
*Siguraduhin na 
kumpleto ang detalye 
ng kahilingan o 
serbisyong hinihiling 

2. Tanggaping ang 
Transaction Slip at 
suriin kung kumpleto 
ang detalye ayon sa 
nakasaad sa slip 

Wala 3 minuto 

3. Makipag-ugnayan 
sa EMS I o 
Administrative Aide 
IV ng MENRMD 
tungkol sa detalye/ 
impormasyon na may 
kinalaman sa buhay 
ilang na may 
sakit/sugat 

3.1 Panayam sa 
kliyente tungkol sa 
impormasyon na may 
kinalaman sa buhay 
ilang na may 
sakit/sugat at sa 
lokasyon na 
kinaroroonan nito  
 
3.2 Makipag-ugnayan 
sa kawani mula sa 
CENRO-Roxas 
(Kawani na nakatalaga 
sa Wildlife Rescue 
Center) 
 
3.3 Ibigay sa kliyente 
ang iskedyul ng 

Wala 2 Araw at 10 
Minuto 

(nakaayon 
sa 

availability 
ng kawani 
mula sa 
CENRO-
Roxas) 

Administrative Aide 
IV 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 
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availability ng kawani 
mula sa CENRO-
Roxas para isagawa 
ang turnover 
 
3.4 Mag-asiste sa 
pagturnover ng buhay 
ilang na may 
sugat/sakit patungo sa 
CENRO-Roxas 

KABUUAN Wala 2 Araw at 10 
Minuto  
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DIBISYON NG PAMBAYANG TAGAPANGASIWA 
NG KAPALIGIRAN AT LIKAS NA YAMAN 

Serbisyong Panloob 
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1. Kahilingan para sa mga Serbisyo sa Pagpapalinis 
Ang Serbisyo sa Paglilinis ay isa sa sa mga serbisyo na isinasagawa o ibinibigay MENRMD para sa 
publiko na may layuning panatilihin ang kalinisan sa mga pampublikong pasilidad lalo na sa mga 
pangunahing kalye ng Bayan ng Pinamalayan. 
Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pambayang Tagapangasiwa ng Kapaligiran at Likas na Yaman 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng 
Transaksyon: 

G2G - Government to Government 

Maaaring kumuha 
ng serbisyo: 

Mga ahensya mula sa Pamahalaang Bayan ng Pinamalayan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Liham Kahilingan para sa pagpapalinis (1 
orihinal) 

Kliyente/Tanggapan mula sa Pamahalaang Bayan 
ng Pinamalayan 

DAPAT GAWIN 
NG KLIYENTE 

AKSYON NG AHENSYA 

KAUKULA
NG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang 
layunin sa Public 
Assistance and 
Complaints Desk 
(PACD) ng 
MENRMD, basahin 
ang Citizenôs 
Charter upang 
malaman ang daloy 
ng proseso at 
punan ang 
logbook/ 
Transaction Slip 

1.1 Ibigay ang visitor's log 
book at transaction slip sa 
kliyente 
 
1.2 Suriin ang mga 
detalye/impormasyon kung 
ito ay kumpleto na 

Wala 2 Minuto Administrative Aide II 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 
 
 
 

2. Sagutan ang 
Transaction Slip 
 
*Siguraduhin na 
kumpleto ang 
detalye ng 
kahilingan o 
serbisyong 
hinihiling 

2. Tanggaping ang 
Transaction Slip at suriin 
kung kumpleto ang detalye 
ayon sa nakasaad sa slip 

Wala 3 Minuto 

3. Makipag-
ugnayan sa kawani 
na nakatalaga sa 
mga operasyon ng 
MENRMD 

3.1 Suriin ang availability 
mga kawani na nakatalaga 
sa paglilinis/pagwawalis 
basa sa kanilang pang-
araw-araw na iskedyul 
 
3.2 Isaayos ang 
napagkasunduang 
iskedyul ng paglilinis 

Wala 10 Minuto Administrative Aide I 

Dibisyon ng 
Pambayang 

Tagapangasiwa ng 
Kapaligiran at Likas 

na Yaman 
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4. Tanggapin ang 
serbisyo ng pagliliis 

4. Isagawa ang serbisyo 
ng paglilinis sa 
nakatakdang iskedyul 

Wala 1 Oras 

KABUUAN Wala 1 Oras, 15 
Minuto 
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DIBISYON NG PAGPAPAUNLAD NG TURISMO 
AT KASAYSAYAN 

Serbisyong Panlabas 
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1. Pag-Asiste Sa Mga Lokal At Dayuhang Turista 
Ang Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan ng Tanggapan ng Punong Bayan ay nag 
aasiste sa mga katanungan ng mga local at dayuhang turista. 

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C - Government to Citizen 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Wala Wala 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance 
and Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter 
upang malaman ang 
daloy ng proseso at 
punan ang Client 
Logbook/ Transaction 
Slip 
 
*Maaring laktawan ang 
pagbabasa ng polyeto 
kung alam na ang 
proseso 
 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
1.2 Para sa mga 
pangkalahatang 
katanungan, ang 
mga empleyado na 
nakatalaga sa 
Tourist Information 
Desk ay maaring 
mag-asiste sa 
kliyente 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at Kasaysayan 

2. Magtungo sa 
Tourism Operations 
Officer I kasama ang 
kawani ng Tourist 
Information Desk 

2. Samahan ang 
kliyente papunta sa 
Tourism Operations 
Officerôs Desk 
 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at Kasaysayan 

3. Muling sabihin ang 
katanungan 

3. Sagutin ang 
katanungan 

Wala 1 Oras Tourism Operations 
Officer I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at Kasaysayan 

  KABUUAN Wala 1 Oras , 10 
Minuto 

  

  
 
 
 

 

2. Pagbibigay Ng Certificate Of Appearance (CA) 
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Isang Sertipikasyon na ibinibigay sa mga opisyalesl/empleyado mula sa ibang ahensya ng gobyerno 
na personal na nakipagtransaksyon sa tanggapan ng THDD. Ito rin ay isa sa mga kailangan para sa 
pagpoproseso ng kanilang travel claims.  

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2C- Government to Citizen, G2G- Government to Government 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng nakikipagtransaksyong mga opisyales at empleyado ng 
pampribado at pampublikong tanggapan 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Travel Order (1 kopya) Kliyente 

Napunang Transaction/Requisition Slip (1 
orihinal) 

THDD ï PACD 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance 
and Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 
 
*Maaring laktawan ang 
pagbabasa ng polyeto 
kung alam na ang 
proseso 
 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 
 

Wala 4 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at Kasaysayan 

2. Isumite ang 
Transaction Slip sa 
PACD 

2. Tanggapin ang 
napunang 
Transaction Slip at 
suriin kung wasto at 
kumpleto ang 
hinihinging 
impormasyon            

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at Kasaysayan 

 2.1 Ihanda ang CA 
at ipasa sa taong 
awtorisadong 
pumirma 

Wala 3 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at Kasaysayan 

 2.3 Lagdaan ang 
CA at ibalik ito sa 
PACD 

Wala 3 Minuto Tourism Operations 
Officer I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at Kasaysayan 
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3. Tanggapin ang 
naaprubahang CA sa 
PACD 

3. Ibigay ang CA sa 
kliyente 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at Kasaysayan 

  KABUUAN Wala 20 Minuto   

 
 

3. Pagsusuri Sa Kinakailangang Dokumento Ng Mga Pangunahing Negosyo Sa 

Turismo Bago Ang Paglalabas Ng Certificate Of Compliance 
Isang sertipikasyon ang ibinibigay sa mga may-ari o kinatawan ng mga pangunahing establisimiyento 
ng turismo na kukuha ng bagong permit.  

Tanggapan o 
Dibisyon: 

Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2B - Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat na may-ari ng Negosyong pang Turismo 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Aktibong TourLISTA Account Kliyente 

DOT-Accreditation Certificate (1 kopya) Kliyente 

Transaction/Requisition Slip (1 orihinal) 
Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at 
Kasaysayan o Tourism and History Development 
Division (THDD) ï PACD 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin 
sa Public Assistance 
and Complaints Desk 
(PACD), basahin ang 
Citizen's Charter upang 
malaman ang daloy ng 
proseso at punan ang 
Client Logbook/ 
Transaction Slip 
 
*Maaring laktawan ang 
pagbabasa ng polyeto 
kung alam na ang 
proseso 
 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 

Wala 4 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at Kasaysayan 

2. Magpatuloy sa 
validation 

2. Tinganan ang  
katunayan na ang 
negosyo ay may 
aktibong TourLISTA 
account at DOT-
Accreditation 

Wala 15 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at Kasaysayan 
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 2.1 Ihanda and 
Certificate of 
Compliance at ipasa 
sa taong 
awtorisadong 
lumagda 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at Kasaysayan 

 2.2 Lagdaan and 
Certificate of 
Compliance at ibalik 
sa PACD 

Wala 3 Minuto Tourism Operations 
Officer I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at Kasaysayan 

3. Tanggapin ang 
Certificate of 
Compliance sa PACD 

3. Ibigay ang 
Certificate of 
Compliance 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at Kasaysayan 

  KABUUAN Wala 32 Minuto   

 

4. Paggawa Ng Photo/Video Promotional Materials Para Sa Mga Dot-Accredited 

Na Negosyo 

Ang Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan ay ang unang namamahala sa 
responsibilidad na hikayatin, isulong at paunlarin ang turismo bilang isang pangunahing aktibidad na 
sosyo-ekonomiko upang makabuo ng dayuhang pera at trabaho at upang maikalat ang mga 
benepisyo, tulong at kooperasyon ng pribado at pang publikong sektor. Ang seksyon ng Lokal na 
Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan ay tumitiyak sa ligtas, maginhawa, kasiya-
siyang pananatili at paglalakbay ng mga dayuhan at local na turista sa munisipalidad. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: G2B - Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat ng Establisimiyentong pang Turismo na DOT- Accredited 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

DOT-Accreditation Certificate (1 kopya) Kliyente 

Request Letter (1 orihinal) Kliyente 

Storage Device Kliyente 

Personal Appearance Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance and 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizen's 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang Client 
Logbook/ Transaction Slip 
 
*Maaring laktawan ang 
pagbabasa ng polyeto 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at 
Kasaysayan 



 
 

 

Page 90 of 558 

 
 

 

kung alam na ang proseso 

2. Ibigay ang request letter 2. Ipasa ang request 
letter sa Tourism 
Officer at gawan ng 
aksyon ang 
kahilingan ng 
kliyente 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at 
Kasaysayan 

3. Talakayin ang gusto o 
nais na konsepto sa 
Audio- Visual Aids Desk 
(Desk 3) 

3. Magsagawa ng 
konsultasyon sa 
kliyente tungkol sa 
konsepto ng 
hinihiling na video 
promotional 

Wala 15 Minuto 

3.1 Magtakda ng 
iskedyul ng pagkuha 
ng larawan at vidyo 

Wala 5 Minuto 

4. Tulungan ang mga 
tauhan mula sa THDD sa 
panahon ng pagkuha ng 
mga larawan at vidyo sa 
napagkasunduang 
lokasyon 

4. Gawin ang 
photo/video shoot 

Wala 2 Araw 

4.1 Magpatuloy sa 
paunang 
pagproseso ng mga 
kuhang larawan at 
vidyo 

Wala 4 Araw 

4.2 Ipakita ang 
natapos na material 
sa Tourism 
Operations Officer 

Wala 20 Minuto 

4.3 Magpatuloy sa 
rebisyon, kung 
kinakailangan 

Wala 1 Araw 

4.5 Ihanda ang 
material para sa 
presentasyon sa 
kliyente 

Wala 1 Oras 

4.6 Ipaalam sa 
kliyente na tapos na 
ang material 

Wala 10 Minuto 
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5. Bumalik sa THDD para 
matingnan ang natapos 
na materyal at magbigay 
ng storage device na 
paglalagyan ng mga 
larawan at vidyo 

5. Ipakita ang 
natapos na materyal 
sa kliyente 

Wala 20 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at 

Kasaysayan 
5.1. Tanggapin ang 
storage device 

Wala 5 Minuto 

6. Tanggapin ang hiniling 
na promotional video sa 
Desk 3 

6. Ibigay and hiniling 
na promotional 
video sa kliyente 

Wala 10 Minuto 

  KABUUAN Wala 7 Araw, 2 Oras, 
35 Minuto 

  

 
5. Probisyon Ng Information Materials At Media Files Sa Lokal Na Turismo, 

Kasaysayan, Kultura At Sining 
Ang Dibisyon sa Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan ay nagbibigay tulong sa mga bisitang at 
turistang nangangailangan ng mga kopya ng information materials na may kaugnayan sa lokal na 
turismo, kasaysayan, kultura at sining. 

Tanggapan o Dibisyon: Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at Kasaysayan 

Klasipikasyon: Simple 

Uri ng Transaksyon: 
G2C - Government to Citizen, G2G - Government to Government, G2B -
Government to Business Entity 

Maaaring kumuha ng 
serbisyo: 

Lahat 

LISTAHAN NG MGA DOKUMENTONG 
KINAKAILANGAN 

SAAN MAKUKUHA 

Personal Appearance Kliyente 

Transaction/Requisition Slip (1 orihinal) 
Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at 
Kasaysayan o Tourism and History Development 
Division (THDD) ï PACD 

Storage Device Kliyente 

DAPAT GAWIN NG 
KLIYENTE 

AKSYON NG 
AHENSYA 

KAUKUL
ANG 

BAYAD 

TAGAL NG 
PROSESO 

NAKATALAGANG 
KAWANI 

1. Sabihin ang layunin sa 
Public Assistance and 
Complaints Desk (PACD), 
basahin ang Citizen's 
Charter upang malaman 
ang daloy ng proseso at 
punan ang Client 
Logbook/ Transaction Slip 
 
*Maaring laktawan ang 
pagbabasa ng polyeto 
kung alam na ang proseso 
 

1. Ibigay sa kliyente 
ang Client Logbook/ 
Transaction Slip 
1.1 Suriin kung 
wasto at 
kumpletong 
napunan ang mga 
hinihingi/ 
kinakailangang 
impormasyon 
 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 

Dibisyon ng 
Pagpapaunlad ng 

Turismo at 
Kasaysayan 
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2. Isumite ang storage 
device sa Desk 3 

2. Tanggapin ang 
storage device at at 
ibigay ang hiniling 
na  information/ 
media file 

Wala 5 Minuto Audio-Visual Aids 
Technician I 
Dibisyon ng 

Pagpapaunlad ng 
Turismo at 

Kasaysayan 
3. Tanggapin ang kopya 
ng hiniling na dokumento 
sa Desk 3 

3. Ibigay ang kopya 
sa kliyente 

Wala 20 Minuto 

  KABUUAN Wala 30 Minuto   
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Dibisyon ng Pagpapaunlad ng Turismo at 
Kasaysayan 

Serbisyong Panloob  






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































