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1. Mục đích
Quy định trình tự và cách thức tiến hành thủ tục Cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.


2. Phạm vi

- Áp dụng đối với tổ chức; cá nhân tiến hành Cấp giấy chứng nhận kinh tế trangtrại.

· Áp dụng cho cán bộ, công chức phòng Kinh tế huyện trong quá trình thực hiện công tác.



3. Tài liệu viện dẫn

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. Định nghĩa/ viết tắt

	- VP:
	Văn phòng

	- UBND:
	Ủy ban nhân dân

	- QĐ:
	Quyết định

	- TTHCC:
	Thủ tục hành chính công

	- GBN:
	Giấy biên nhận

	- PHD:
	Phiếu hướng dẫn

	- HS:
	Hồ sơ

	- TGHC:
	Trong giờ hành chính

	- GCN
	Giấy chứng nhận


5. Nội dung quy trình
	5.1
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	- Đối với cơ sở trồng trọt, nuôi trồng thuỷ sản, sản xuất tổng hợp phải đạt:

	
	+ Có diện tích trên mức hạn điền, tối thiểu là 2,1 ha .

+ Giá trị sản lượng hàng hóa đạt 700 triệu đồng/năm. 
- Đối với cơ sở chăn nuôi:
+ Phải đạt giá trị sản lượng hàng hóa từ 1.000 triệu đồng/năm trở lên;

	
	- Đối với cơ sở sản xuất lâm nghiệp:
+ Phải có diện tích tối thiểu 31 ha và giá trị sản lượng hàng hóa bình quân đạt 500 triệu đồng/năm trở lên.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản
chính
	Bản
sao

	5.2.1
	Đối với hồ sơ đề nghị cấp GCN kinh tế trang trại
	
	

	
	- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại (có xác nhận của UBND cấp xã) (kèm theo phụ lục II TT 27/2011/TT-BNNPNT ngày 13/4/2011 của Bộ Nông nghiệp &PTNT)
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê đất để sản xuất nông nghiệp, lâm nghiệp, thuỷ sản.
	
	x

	
	- Đối với diện tích đất cá nhân, hộ gia đình đang sử dụng nhưng chưa được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất phải được UBND xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là UBND cấp xã) nơi có đất xác nhận là người đang sử dụng đất ổn định, không có tranh chấp.
	x
	

	5.2.2
	Đối với hồ sơ cấp đổi GCN kinh tế trang trại
	
	

	
	- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại (có xác nhận của UBND cấp xã)(kèm theo phụ lục III TT 27/2011/TT-BNNPNT ngày 13/4/2011 của Bộ Nông nghiệp &PTNT)
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận trang trại đã được cấp
	x
	

	
	 - Giấy tờ chứng minh thay đổi tên chủ trang trại với trường hợp thay đổi tên chủ trang trại
	
	x

	5.2.3
	Đối với hồ sơ cấp lại GCN kinh tế trang trại
	
	

	
	- Trường hợp GCN kinh tế trang trại bị mất, cháy, rách, nát chủ trang trại nộp giấy đề nghị cấp lại GCN kinh tế trang trại thực hiện theo mẫu quy định 
	x
	

	
	- GCN kinh tế trang trại đã được cấp trong trường hợp rách, nát chủ trang trại nộp giấy đề nghị cấp lại GCN kinh tế trang trại (kèm theo phụ lục IV TT 27/2011/TT-BNNPNT ngày 13/4/2011 của Bộ Nông nghiệp &PTNT)
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	-
	13 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ sơ đề nghị cấp GCN kinh tế trang trại

	-
	05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với hồ sơ đề nghị cấp lại hoặc cấp đổi GCN kinh tế trang trại 

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính - VP HĐND & UBND huyện Hoài Nhơn thuộc UBND huyện Hoài Nhơn

	5.6
	Phí và Lệ phí

	
	Không thu phí


5.7. Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời
gian
	Biểumẫu/Kếtquả

	5.7.1
	Trình tự cấp, cấp đổi GCN kinh tế trang trại
	
	

	B1
	· Cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ nộp hồ sơ tại UBND cấp xã.

· Đối với cơ sở sản xuất nằm trên địa bàn nhiều xã thì cá nhân, hộ gia đình tự quyết trong việc lựa chọn UBND cấp xã nào nộp hồ sơ cho thuận tiện nhất.

· HS hợp lệ -> Chuyển bước 2.

-HS không hợp lệ -> UBND cấp xã hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện.
	UBND cấp xã
	1/2

ngày
	- Phiếu HD hoàn thiện HS BM.KT.15.01


	B2
	- UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ khi có đủ giấy tờ hợp lệ và phải được điền đầy đủ thông tin vào Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại. Sau khi tiếp nhận hồ sơ, UBND cấp xã phải trao Giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ trong đó ghi rõ ngày hẹn trả kết quả.
	UBND cấp xã
	1/2

ngày
	HS theo mục 5.2 + Giấy tiếp nhận & hẹn trả kết quảBM.KT.15.02

	B3
	· UBND cấp xã kiểm tra, xác nhận Đơn đề nghị cấp GCN kinh tế trang trại và chuyển hồ sơ đề nghị cấp GCN kinh tế trang trại đến UBND cấp huyện. UBND cấp huyện phải trao Giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ (UBND cấp xã) trong đó ghi rõ ngày hẹn trả kết quả.

· Trường hợp không xác nhận đơn đề nghị cấp GCN thì trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ UBND cấp xã phải trả lời bằng văn bản nêu rõ lý do cho người nộp hồ sơ.
	· UBND cấp xã

 - TTHCC
	04
ngày
	- Văn bản thông báo lý do HS không đạt

	B4
	- Chuyển hồ sơ + Giấy biên nhận tới lãnh đạo phòng Kinh tế phân công cán bộ giải quyết
	- TTHCC
	01 ngày
	HS theo mục 5.2 +phiếu KS QT HS BM.KT.15.03

	B5
	· UBND cấp huyện thực hiện cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại này cho cá nhân, hộ gia đình do UBND cấp xã chuyển đến, nếu có đủ các điều kiện
· Tổng hợp hồ sơ trình lãnh đạo phê duyệt và dự thảo giấy chứng nhận
· Ký giấy chứng nhận
· Trường hợp không cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại, UBND cấp huyện phải gửi văn bản cho UBND cấp xã, trong đó nói rõ lý do để thông báo cho người nộp hồ sơ
	- Lãnh đạo UBND huyện
· Phòng Kinh tế
	03 ngày
	

	B6
	Vào sổ công văn đi, đóng dấu, chuyển về TTHCC
	- Văn thư UBND
	1/2 ngày
	Sổ theo dõi HS BM.KT.15.04

	B7
	TTHCC nhận kết quả từ phòng chuyên môn để trả cho tổ chức/ cá nhân
	- TTHCC
	1/2 ngày
	HS kèm theo + phiếu KS quá trình giải quyết HS BM.KT.15.03

	B8
	- Giấy chứng nhận kinh tế trang trại sau khi cấp được chuyển đến UBND cấp xã và trả cho chủ trang trại trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại.
	· UBND cấp xã

- TTHCC
	03 ngày
	

	5.7.2
	Trình tự cấp lại GCN kinh tế trang trại
	
	
	

	B1
	Cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ nộp hồ sơ tại UBND cấp huyện
	UBND cấp huyện
	1/2

ngày
	HS theo mục 5.2 

	B2
	Chuyển hồ sơ + Giấy biên nhận tới lãnh đạo phòng Kinh tế phân công cán bộ giải quyết
	- TTHCC
	1/2 ngày
	HS theo mục 5.2 + phiếu KS QT HS BM.KT.15.03

	B3
	- UBND cấp huyện thực hiện cấp lại Giấy chứng nhận kinh tế trang trại này cho cá nhân, hộ gia nếu có đủ các điều kiện
· Tổng hợp hồ sơ trình lãnh đạo phê duyệt và dự thảo giấy chứng nhận
· Ký giấy chứng nhận
	-Lãnh đạo UBND huyện
· Phòng Kinh tế
	02 ngày
	

	B4
	Vào sổ công văn đi, đóng dấu, chuyển về TTHCC
	- Văn thư UBND
	1/2 ngày
	Sổ theo dõi hồ sơ BM. KT.15.04

	B5
	TTHCC nhận kết quả từ phòng chuyên môn để trả cho tổ chức/ cá nhân
	- TTHCC
	1/2 ngày
	HS kèm theo + phiếu KS quá trình giải quyết HS BM.KT.15.06

	B6
	Giấy chứng nhận kinh tế trang trại sau khi cấp được chuyển đến TTHCC trả cho chủ trang trại trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ
	- TTHCC
	1 ngày
	

	
	Trường hợp trễ hẹn
	
	
	

	
	UBND huyện viết thư xin lỗi
	- Phòng Kinh tế
	
	Thư xin lỗi

BM.KT.15.05

	Ghi chú
	Bản sao là bản sao có chứng thực 

	Lưu ý
	1. Sổ theo dõi hồ sơ quá trình xử lý công việc – BM.KT.15.03  phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Nghị định số 41/2010/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về chính sách tín dụng phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn;
- Thông tư số 27/2011/TT-BNNPTNT ngày 13 tháng 4 năm 2011 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định về tiêu chí và thủ tục cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại.


6. Biểu mẫu
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	
	BM.KT.15.01
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	
	BM.KT.15.02
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	
	BM.KT.15.03
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	
	BM.KT.15.04
	Sổ theo dõi hồ sơ

	
	BM.KT.15.05
	Thư xin lỗi


7. Hồ sơ lưu
	TT
	Hồ sơ lưu
	Thời gian lưu

	1
	Hồ sơ theo quy định mục 5.2
	5 năm

	2
	Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	

	3
	Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC
	

	4
	Các hồ sơ khác có liên quan
	


Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
Phụ lục II Kèm theo Thông tư số 27/2011/TT-BNNPTNTngày 13 tháng 4 năm 2011
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
KINH TẾ TRANG TRẠI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân huyện..........................


Họ và tên chủ trang trại hoặc (đại diện hộ gia đình trang trại):
Nam/Nữ..................................................Năm sinh


Chứng minh nhân dân số
ngày cấp
/..../.....Nơi cấp:


Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND)


Ngày cấp
/
/
Ngày hết hạn
/
/
Nơi cấp


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:


Chỗ ở hiện tại:


Đề nghị cấp Giấy chứng nhận kinh tế trang trại với những thông tin sau:

1. Địa điểm trang trại:

2. Lĩnh vực sản xuất của trang trại:


      3. Diện tích đất của trang trại: Tổng diện tích đất nông nghiệp (ha):


Trong đó: +) Diện tích đất lâm nghiệp:


+) Diện tích các loại đất nông nghiệp khác:


4. Giá trị sản lượng hàng hóa năm liền kề:

	TT
	Tên sản phẩm
	Sản lượng hàng hóa
	Giá bán sản

phẩm (1000 đ)
	Giá trị sản lượnghàng hóa trong năm

	
	
	Đơn vị tính
	Số lượng
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	


Tôi cam kết và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung kê khai trên đơn./.
..................., ngày.... tháng.... năm

              Người làm đơn

            (Ký, ghi rõ họ tên)
XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ (về lĩnh vực sản xuất, giá trị sản lượng hàng hóa của trang trại)

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

   .............Ngày
tháng.... năm

TM. Uỷ ban nhân dân

           (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Phụ lục IIIKèm theo Thông tư số 27/2011/TT-BNNPTNTngày 13 tháng 4 năm 2011
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN

KINH TẾ TRANG TRẠI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân huyện..........................


Tôi tên:


Năm sinh................................................................................Nam/Nữ:........
Chứng minh nhân dân số
ngày cấp
/..../.....Nơi cấp:


Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND)


Ngày cấp
/
/
Ngày hết hạn
/
/
Nơi cấp


Hộ khẩu thường trú:

Chỗ ở hiện tại:

Địa điểm trang trại:


Lĩnh vực sản xuất của trang trại:


Đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận kinh tế trang trại với những thay đổi sau:

1. Thay đổi chủ trang trại:

- Họ tên chủ trang trại cũ:



- Hộ khẩu thường trú:



- Lý do thay đổi chủ trang trại:



2. Thay đổi lĩnh vực sản xuất của trang trại:

- Lĩnh vực sản xuất của trang trại trong giấy chứng nhận kinh tế trang trại cũ:


- Lĩnh vực sản xuất hiện tại của trang trại:


Tôi cam kết và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung kê khai trên đơn./.
..................., ngày.... tháng.... năm

              Người làm đơn

            (Ký, ghi rõ họ tên)
XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ (về lĩnh vực sản xuất, giá trị sản lượng hàng hóa của trang trại)

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

   .............Ngày
tháng.... năm

TM. Uỷ ban nhân dân

           (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Phụ lục IVKèm theo Thông tư số 27/2011/TT-BNNPTNTngày 13 tháng 4 năm 2011
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN

KINH TẾ TRANG TRẠI

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân huyện..........................


          Tôi tên:


Năm sinh................................................................................Nam/Nữ:........                                      
Chứng minh nhân dân số....
ngày cấp
/..../.....Nơi cấp:


Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND)


Ngày cấp
/
/
Ngày hết hạn..
/
/ ......Nơi cấp


          Hộ khẩu thường trú:

Chỗ ở hiện tại:

          Địa điểm trang trại:



Số Giấy chứng nhận kinh tế trang trại đã được cấp:.................ngày cấp...........
Lý do đề nghị cấp lại:....................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

Để thuận tiện trong hoạt động, tôi đề nghị Ủy ban nhân dân cấp huyện cấp lại giấy chứng nhận kinh tế trang trại.

Tôi cam kết và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung kê khai trên đơn./.
..................., ngày.... tháng.... năm.........

              Người làm đơn

            (Ký, ghi rõ họ tên)
