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Phụ lục I




Phụ lục II

	UBND xã, phường, thị trấn……………

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

Số: …………./PN

PHIẾU NHẬN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận 
của Ông (Bà):


Địa chỉ:


Về việc:


Hồ sơ gồm có:




	UBND xã…
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Bộ phận tiếp nhận
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

và trả kết quả

Số:………../PN

PHIẾU NHẬN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận của Ông (Bà):

Địa chỉ:


Về việc:


Hồ sơ gồm có:




	Ngày nhận hồ sơ:


Người nộp hồ sơ

(Ký và ghi tên)


	Ngày nhận hồ sơ:


Người nhận hồ sơ

(Ký và ghi tên)



	Ngày nhận thông báo nộp các khoản thu:

Người nhận thông báo

(Ký và ghi tên)


	Ngày nhận thông báo nộp các khoản thu:



	Ngày nộp biên lai đóng các khoản thu:

Người nộp biên lai

(Ký và ghi tên)


	Ngày nộp biên lai đóng các khoản thu:

Người nhận biên lai

(Ký và ghi tên)



	Ngày hẹn trả kết quả:


Người nhận kết quả

(Ký và ghi tên)


	Ngày hẹn trả kết quả:




* Ghi chú:

- Đóng dấu giáp lai giữa Phiếu nhận hồ sơ gửi cho người dân và Phiếu lưu;
- Đối với thủ tục mà cá nhân, hộ gia đình không phải thực hiện nghĩa vụ tài chính thì không ghi 
ở mục “Ngày nhận thông báo nộp các khoản thu” và mục “ngày nộp biên lai đóng các khoản thu”.
Phụ lục III
	UBND CẤP HUYỆN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	UBND CẤP XÃ
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHIẾU KIỂM SOÁT QUY TRÌNH 
CẤP GIẤY CNQSDĐ CHO HỘ GIA ĐÌNH, 

CÁ NHÂN ĐANG SỬ DỤNG ĐẤT

(Trường hợp người sử dụng đất không phải thực hiện nghĩa vụ tài chính)

Số hồ sơ: …..

Họ và tên người nộp hồ sơ: 


Địa chỉ:


	Điện thoại:


TT
	Bộ phận
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Ngày nhận
	Ký và Ghi tên
	Ghi chú

	1
	Bộ phận TN & TKQ cấp xã
	Tiếp nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi, ghi biên nhận, chuyển cán bộ địa chính - xây dựng.
	
	
	
	

	2
	Cán bộ Địa chính - Xây dựng
	- Thẩm tra, xác nhận tình trạng tranh chấp 
đất đai đối với thửa đất; sự phù hợp với 
quy hoạch sử dụng đất đã được xét duyệt.

- Trình UBND cấp xã xác nhận vào đơn đề nghị cấp GCNQSDĐ.
	
	
	
	

	3
	UBND 
cấp xã
	- Xét duyệt, ký xác nhận.

- Chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	
	
	
	

	4
	Bộ phận TN & TKQ cấp xã
	Nhận lại hồ sơ, đóng dấu, vào sổ lưu, chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
	
	
	
	

	5
	Bộ phận TN & TKQ cấp huyện
	Tiếp nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi, chuyển 
Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
	
	
	
	

	6
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	- Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xác minh thực địa khi cần thiết; làm trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính; ghi kết quả thẩm tra vào đơn đề nghị cấp GCNQSDĐ; trích sao hồ sơ địa chính; dự thảo GCNQSDĐ.

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và Môi trường.
	
	
	
	

	7
	Phòng 
TN & MT
	- Thẩm định hồ sơ và ghi ý kiến thẩm định 
vào đơn đề nghị cấp GCNQSDĐ; làm tờ trình.

- Trình UBND cấp huyện phê duyệt.
	
	
	
	

	8
	UBND 
cấp huyện
	- Văn phòng HĐND & UBND kiểm tra, 
trình UBND.

- UBND ký GCNQSDĐ.

- Văn phòng HĐND & UBND ghi sổ theo dõi, chuyển Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	
	
	

	9
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	Cập nhật, chỉnh lý các loại sổ. Chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
	
	
	
	

	10
	Bộ phận TN & TKQ cấp xã
	- Liên hệ nhận kết quả tại Bộ phận TN&TKQ cấp huyện.

- Trả kết quả cho cá nhân, hộ gia đình.
	
	
	
	


Phụ lục IV

	UBND CẤP HUYỆN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	UBND CẤP XÃ
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHIẾU KIỂM SOÁT QUY TRÌNH 

CẤP GIẤY CNQSDĐ CHO HỘ GIA ĐÌNH, 
CÁ NHÂN ĐANG SỬ DỤNG ĐẤT

(Trường hợp người sử dụng đất có thực hiện nghĩa vụ tài chính)

Số hồ sơ: …..

Họ và tên người nộp hồ sơ: …………………………………………………………………

Địa chỉ: ……………………………………………………….………………………………
Điện thoại:……………………………………………………………………………….……
	TT
	Bộ phận
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Ngày nhận
	Ký và Ghi tên
	Ghi chú

	1
	Bộ phận TN & TKQ cấp xã
	Tiếp nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi, ghi biên nhận, chuyển cán bộ địa chính - xây dựng.
	
	
	
	

	2
	Cán bộ 
Địa chính - Xây dựng
	- Thẩm tra, xác nhận tình trạng tranh chấp đất đai đối với thửa đất; sự phù hợp với quy hoạch sử dụng đất đã được xét duyệt.

- Trình UBND cấp xã xác nhận vào đơn 
đề nghị cấp GCNQSDĐ.
	
	
	
	

	3
	UBND 
cấp xã
	- Xét duyệt, ký xác nhận.

- Chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	
	
	
	

	4
	Bộ phận TN & TKQ cấp xã
	Nhận lại hồ sơ, đóng dấu, vào sổ lưu, chuyển Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
	
	
	
	

	5
	Bộ phận TN & TKQ cấp huyện
	- Tiếp nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi, chuyển Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất hoặc Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Chuyển thông tin địa chính cho Cục Thuế để xác định nghĩa vụ tài chính. 
	
	
	
	

	
	Chi cục Thuế
	- Tính các khoản thu liên quan đất đai. 

- Ra Thông báo nộp tiền và gửi ngay cho 
Ủy ban nhân dân cấp xã (tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã) bằng phương tiện an toàn, nhanh nhất.
	
	
	
	

	
	Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp xã
	- Thực hiện thu tiền theo hình thức Ủy nhiệm thu (nếu có).

- Tiếp nhận nộp biên lai các khoản thu liên quan đất đai.

- Thông báo cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện việc cá nhân, hộ gia đình 
đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính.
	
	
	
	

	6
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	- Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, xác minh thực địa khi cần thiết; làm trích lục bản đồ địa chính hoặc trích đo địa chính thửa đất đối với nơi chưa có bản đồ địa chính; ghi kết quả thẩm tra vào đơn đề nghị cấp GCNQSDĐ; trích sao hồ sơ địa chính; dự thảo GCNQSDĐ.

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Tài nguyên và 
Môi trường.
	
	
	
	Tiến hành song song cùng 
thời 
gian 
với 
mục 
số 5

	7
	Phòng TN&MT
	- Thẩm định hồ sơ và ghi ý kiến thẩm định vào đơn đề nghị cấp GCNQSDĐ; làm tờ trình.

- Trình UBND cấp huyện phê duyệt.
	
	
	
	

	8
	UBND 
cấp huyện
	- Văn phòng HĐND & UBND kiểm tra, 
trình UBND.

- UBND ký GCNQSDĐ.

- Văn phòng HĐND & UBND ghi sổ theo dõi, chuyển Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	
	
	

	9
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	Cập nhật, chỉnh lý các loại sổ. Chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
	
	
	
	

	10
	Bộ phận TN&TKQ cấp xã
	- Nộp biên lai các khoản thu có liên quan của người dân và nhận kết quả tại Bộ phận TN&TKQ cấp huyện.

- Trả kết quả cho cá nhân, hộ gia đình.
	
	
	
	


Đóng dấu UBND cấp xã





	TÊN CƠ QUAN    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


	BỘ PHẬN TN&TKQ	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Số:……/PHD





PHIẾU HƯỚNG DẪN BỔ SUNG HỒ SƠ





Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận của ông (bà), tổ chức				


Địa chỉ:		


Về việc:		


		


Ngày hướng dẫn:		


Số hồ sơ đã có:		


		


											


Cần bổ sung:	


			


		


		


		


	


	





NGƯỜI NỘP HỒ SƠ                       NGƯỜI HƯỚNG DẪN 





	TÊN CƠ QUAN    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


	BỘ PHẬN TN&TKQ	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Số:……/PHD





PHIẾU HƯỚNG DẪN BỔ SUNG HỒ SƠ





Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận của ông (bà), tổ chức				


Địa chỉ:		


Về việc:		


		


Ngày hướng dẫn:		


Số hồ sơ đã có:		


		


											


Cần bổ sung:	


			


		


		


		


	


	





NGƯỜI NỘP HỒ SƠ                       NGƯỜI HƯỚNG DẪN 
































BƯỚC I
























































Đóng dấu UBND cấp xã











