
ỦY BAN NHÂN DÂN
PHƯỜNG THẠCH KHÔI

Số:      /TB-UBND

CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

         Thạch Khôi, ngày       tháng 10 năm 2024

THÔNG BÁO
Về việc công khai thủ tục hành chính mới ban hành sửa đổi, bổ sung, thay 

thế thuộc phạm vi chức năng quản lý của phường Thạch Khôi

Thực hiện Quyết định số 2645/QĐ-UBND ngày 14/10/2024 của UBND tỉnh 
Hải Dương về việc công bố danh mục thủ tục hành chính và phê duyệt quy trình 
nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở 
Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

UBND phường Thạch Khôi thông báo về việc niêm yết công khai danh mục 
thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung và phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của UBND phường như sau: 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ

1. Thủ tục Chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa tại cấp 
xã, thời hạn giải quyết 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ tại bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả: Uỷ ban nhân dân cấp xã.

Giao cho Công chức Địa chính - Xây dựng rà soát niêm yết quy trình 
TTHC theo quy định. 

Vậy UBND phường Thạch Khôi thông báo để các tổ chức, cá nhân được 
biết để thuận tiện trong giao dịch./.
Nơi nhận:
- UBND thành phố;
- TT Đảng uỷ; TT HĐND;    Để báo cáo
- Lãnh đạo UBND phường;
- Công chức Tư pháp;
- Đài truyền thanh;
- Lưu VP.

CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn Kiểm



Phụ lục I
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

 THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CẤP XÃ

(Kèm theo Thông báo số     /TB-UBND ngày    /10/2024 của Chủ tịch UBND phường)

PHẦN I DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

STT Tên thủ tục 
hành chính

Thời hạn giải 
quyết

Địa điểm 
thực hiện

Phí, lệ 
phí

(đồng)
Căn cứ pháp lý

1 Chuyển đổi cơ 
cấu cây trồng, 
vật nuôi trên 
đất trồng lúa

05 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận hồ 
sơ hợp lệ.

Bộ phận 
tiếp nhận và 
trả kết quả: 
Ủy ban 
nhân dân 
cấp xã

Không Điều 8 Nghị định 
số 

112/2024/NĐ-CP ngày 

11/9/2024 của Chính phủ 

Quy định chi tiết về đất 
trồng lúa



PHẦN II QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
I. QUY TRÌNH NỘI BỘ CẤP XÃ 

(Kèm theo Thông báo số     /TB-UBND ngày    /10/2024 của Chủ tịch UBND phường)

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
1. Thủ tục Chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa
1.1. Thời hạn giải quyết: 
- Ban hành văn bản chấp thuận cho phép chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi 

trên đất trồng lúa: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết: 



a) Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ:
- Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi sang trồng cây lâu năm, 

trồng lúa kết hợp nuôi trồng thủy sản, nộp trực tiếp hoặc gửi qua bưu chính hoặc qua 
môi trường điện tử đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả UBND cấp xã tiếp nhận thực hiện xem xét, kiểm tra và trả lời tính hợp lệ 
của hồ sơ: 

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho công chức Địa chính - 
xây dựng - đô thị và môi trường/địa chính - nông nghiệp - xây dựng và môi trường 
ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện 
hồ sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính: Trong thời hạn 03 ngày làm 
việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và kết 
quả UBND cấp xã xem xét, kiểm tra và trả lời tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn 
trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện 
hồ sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

- Trường hợp nộp hồ sơ qua môi trường điện tử: Trong thời hạn 01 ngày làm 
việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả UBND cấp xã xem xét, kiểm tra và trả lời tính hợp lệ của hồ sơ.

+ Nếu đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho Người sử 
dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi và bàn giao hồ sơ cho bộ phận chuyên môn 
trong thời gian ½ ngày làm việc.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện 
hồ sơ cho Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.

b) Thẩm định và xem xét, giải quyết hồ sơ theo quy định.
- Trong thời hạn 04 ngày làm việc, công chức Địa chính - xây dựng - đô thị và 

môi trường/địa chính - nông nghiệp - xây dựng và môi trường nhận hồ sơ từ Bộ phận 
tiếp nhận và Trả kết quả và tiến hành giải quyết hồ sơ:

+ Trường hợp Bản Đăng ký phù hợp với Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây trồng, 
vật nuôi trên đất trồng lúa hằng năm của cấp xã, dự thảo trình Lãnh đạo Ủy ban nhân 
dân cấp xã ban hành văn bản chấp thuận cho phép chuyển đổi theo mẫu tại Phụ lục V 
ban hành kèm theo Nghị định số 112/2024/NĐ-CP gửi cho người sử dụng đất tròng lúa 
đăng ký;

+ Trường hợp Bản Đăng ký không phù hợp với Kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây 
trồng, vật nuôi trên đất trồng lúa hằng năm của cấp xã, dự thảo trình Lãnh đạo Ủy ban 



nhân dân cấp xã thông báo bằng văn bản theo mẫu Phụ lục VI ban hành kèm theo Nghị 
định số 112/2024/NĐ-CP gửi cho người sử dụng đất trồng lúa.

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc, Lãnh đạo UBND phường xem xét ký văn 
bản chấp thuận hoặc không chấp thuận cho phép chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi 
trên đất trồng lúa. 

c) Nhận hồ sơ/kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân.
Trong thời hạn ½ ngày làm việc, Văn phòng UBND cấp xã chuyển kết quả về 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp xã. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
UBND cấp xã trả kết quả/hồ sơ trực tiếp hoặc trả qua dịch vụ bưu chính công ích cho 
Người sử dụng đất trồng lúa có nhu cầu chuyển đổi.
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