ĐỀ ÁN
THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG TỪ CẤP XÃ ĐẾN CẤP HUYỆN Ở LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI, NHÀ Ở VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐĂK NÔNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1321/QĐ-UBND ngày 27 tháng 8 năm 2010 của UBND tỉnh Đăk Nông)

I. SỰ CẦN THIẾT CỦA VIỆC XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

Quá trình triển khai thực hiện cơ chế một cửa trên tất cả các xã, phường, thị trấn trên địa bàn huyện, thị xã bước đầu đã mang lại những chuyển biến tích cực trong nhận thức của cán bộ, công chức, viên chức, trong việc giải quyết thủ tục hành chính cho người dân ngày càng nhanh chóng, thuận tiện, đơn giản, rõ ràng và đúng pháp luật. 
Việc áp dụng cơ chế một cửa đã giúp thời gian giải quyết công việc cho tổ chức, công dân đã được rút ngắn, người dân không phải đi lại nhiều mà chỉ nộp hồ sơ và nhận kết quả tại một đầu mối là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã (nếu công việc thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã) và cấp huyện (nếu công việc thuộc thẩm quyền cấp huyện).

Tuy nhiên, thực tế hoạt động cho thấy một số nhu cầu của công dân trên các lĩnh vực người dân phải đi lại nhiều lần, đến nhiều cơ quan do tính chất công việc thuộc thẩm quyền xử lý của nhiều cơ quan nhà nước các cấp. Vì vậy, vấn đề đặt ra là cần phải có một cơ chế phối hợp thực hiện mới giữa các cơ quan nhà nước các cấp trong giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, công dân nhằm nâng cao chất lượng hoạt động của cơ chế một cửa.

Để tiếp tục đơn giản hóa thủ tục hành chính, cải thiện và nâng cao chất lượng dịch vụ hành chính công, cần thiết phải nâng cao việc thực hiện cơ chế “một cửa” bằng cơ chế “một cửa liên thông” trong việc tiếp nhận, giải quyết các thủ tục hành chính trên các lĩnh vực, đặc biệt là trên lĩnh vực đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. Đây là cơ chế tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chính thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của các cơ quan nhà nước khác nhau thông qua một đầu mối duy nhất, việc phối hợp giải quyết công việc là trách nhiệm của các cơ quan nhà nước.

Việc triển khai thực hiện cơ chế này đến 45 xã, phường, thị trấn của 08 huyện, thị xã sau đó nhân rộng đến 100% số xã trên địa bàn 08 huyện, thị là bước tiến mới cho công tác cải cách hành chính trên địa bàn tỉnh.

II. CĂN CỨ PHÁP LÝ

1. Các căn cứ để xây dựng cơ chế một cửa liên thông

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước địa phương;

- Quyết định số 315/QĐ-UBND ngày 06/3/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đăk Nông về việc ban hành Kế hoạch thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại cơ quan hành chính Nhà nước ở địa phương;

- Quyết định số 810/QĐ-UBND, ngày 27/5/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đăk Nông về việc thực hiện thí điểm cơ chế một cửa liên thông ở xã, thị trấn - huyện và phường - thị xã trên các lĩnh vực đất đai và tài sản gắn liền với đất;

- Quyết định số 311/QĐ-UBND ngày 09 tháng 3 năm 2010 của UBND tỉnh Đăk Nông về việc ban hành kế hoạch CCHC tỉnh Đăk Nông năm 2010.

2. Các căn cứ để xây dựng quy trình trên lĩnh vực đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Luật Đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26 tháng 11 năm 2003;

- Nghị định số 88/2009/NĐ/CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; (sau đây gọi là Nghị định số 88/2009/NĐ/CP);

- Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai (sau đây gọi là Nghị định số 84/2007/NĐ-CP);

- Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT của Bộ Tài nguyên và Môi trường Quy định về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (sau đây gọi là Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT);

- Quyết định số 17/2007/QĐ-UBND ngày 13 tháng 9 năm 2007 của UBND tỉnh Đăk Nông về việc ban hành danh mục phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Đăk Nông.

III. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1. Phạm vi, đối tượng áp dụng

1.1. Phạm vi áp dụng

Cơ chế một cửa liên thông được áp dụng thí điểm đối với một số thủ tục hành chính liên quan đến lĩnh vực đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất từ cấp xã đến cấp huyện, bao gồm các quy trình, thủ tục sau:

- Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất lần đầu, bao gồm 04 trường hợp:

+ Trường hợp cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác;

+ Trường hợp cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất;

+ Trường hợp cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng;

+ Trường hợp cấp Giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng.

- Chuyển mục đích sử dụng đất, bao gồm 02 trường hợp.

+ Đối với trường hợp không phải xin phép;

+ Đối với trường hợp phải xin phép.

Việc đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây.

- Cấp đổi, xác nhận bổ sung vào Giấy chứng nhận.

- Cấp lại Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Tách thửa, hợp thửa đất.

- Chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất.

1.2. Đối tượng áp dụng

Tổ chức, công dân có nhu cầu giải quyết các thủ tục hành chính liên quan đến lĩnh vực đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất trên địa bàn của 45 xã, phường, thị trấn của 08 huyện, thị xã sau:

	STT
	Đơn vị
	
	STT
	Đơn vị

	I. Huyện Tuy Đức
	
	V. Huyện Krông Nô

	1
	Xã Quảng Tân
	
	1
	Xã Đức Xuyên

	2
	Xã Đăk Buk So
	
	2
	Xã Quảng Phú

	3
	Xã Đăk R’Tíh
	
	3
	Xã Nâm Nung

	II. Huyện Đăk R’Lấp
	
	4
	Xã Đăk Rô

	1
	Xã Kiến Thành
	
	5
	Xã Nam Đà

	2
	Xã Nhân Cơ
	
	6
	Xã Đăk Sôr

	3
	Xã Nghĩa Thắng
	
	7
	Thị trấn Đăk Mâm

	4
	Xã Đạo Nghĩa
	
	VI. Huyện Đăk Mil

	5
	Xã Đăk Sin
	
	1
	Xã Thuận An

	6
	Xã Đăk Ru
	
	2
	Xã Đức Mạnh

	7
	Xã Quảng Tín
	
	3
	Xã Đăk Rla

	8
	Xã Đăk Wel
	
	4
	Xã Đăk Gằn

	9
	Thị trấn Kiến Đức
	
	5
	Xã Đức Minh

	III. Thị xã Gia Nghĩa
	
	6
	Thị trấn Đăk Mil

	1
	Xã Đăk Rmoan
	
	VII. Huyện Cư Jút

	2
	Xã Đăk Nia
	
	1
	Xã Tâm Thắng

	3
	Phường Nghĩa Tân
	
	2
	Xã Cư Knia

	4
	Phường Nghĩa Đức
	
	3
	Xã Ea Pô

	5
	Phường Nghĩa Trung
	
	4
	Xã Nam Dong

	6
	Phường Nghĩa Thành
	
	5
	Thị trấn Ea Tling

	IV. Huyện Đăk Glong
	
	VIII. Huyện Đăk Song

	1
	Xã Quảng Khê
	
	1
	Xã Đăk N’Dung

	2
	Xã Đăk Ha
	
	2
	Xã Nâm N’Jang

	3
	Xã Đăk Som
	
	3
	Xã Trường Xuân

	4
	Xã Quảng Sơn
	
	4
	Xã Nam Bình

	
	
	5
	Xã Đăk Hòa


Đây là các đơn vị được UBND 08 huyện, thị xã đăng ký thực hiện trên cơ sở đánh giá các yếu tố về: Năng lực của đội CBCC làm việc tại bộ phận một cửa, nhu cầu của người dân đối với các dịch vụ hành chính công trên lĩnh vực đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất và sự sẵn sàng của lãnh đạo các đơn vị trong việc thực hiện cơ chế một cửa liên thông.

2. Mục tiêu, nguyên tắc thực hiện

2.1. Mục tiêu

2.1.1. Mục tiêu chung

Cơ chế một cửa liên thông trong lĩnh vực đất đai, nhà ở và tài sản gắn liền với đất nhằm từng bước tối ưu hóa hoạt động cung ứng dịch vụ hành chính công của các cơ quan nhà nước, giảm sự phiền hà cho nhân dân, đáp ứng yêu cầu của công tác cải cách hành chính.

2.1.2. Mục tiêu cụ thể

- Tạo điều kiện thuận lợi cho công dân, tổ chức khi có nhu cầu thực hiện các thủ tục hành chính liên quan đến lĩnh vực đất đai và tài sản gắn liền với đất chỉ cần liên hệ duy nhất với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đặt tại Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Giảm phiền hà, rút ngắn tối đa thời gian giải quyết công việc so với quy định chung cho công dân;

- Nâng cao ý thức trách nhiệm, tinh thần, thái độ phục vụ của cán bộ, công chức; tăng cường mối quan hệ phối hợp giữa các cơ quan hành chính có thẩm quyền trong việc giải quyết các nhu cầu của công dân.

2.2. Nguyên tắc thực hiện

- Thủ tục hành chính rõ ràng, đơn giản và đúng pháp luật;

- Công khai quy trình, thủ tục, phí, lệ phí và thời gian giải quyết công việc;

 Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại một đầu mối duy nhất là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đặt tại Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Bảo đảm giải quyết công việc thuận tiện, nhanh chóng, đúng thời gian quy định;

- Đảm bảo sự phối hợp để giải quyết công việc giữa các bộ phận, cơ quan hành chính nhà nước cấp huyện, xã để giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân.

3. Giải thích thuật ngữ.

Cơ chế một cửa liên thông: Là cơ chế giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của nhiều cơ quan hành chính nhà nước cùng cấp hoặc giữa các cấp hành chính từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối là bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của một cơ quan hành chính nhà nước.

Cơ chế một cửa liên thông thực hiện thí điểm từ cấp xã đến cấp huyện: Là cơ chế giải quyết công việc cho tổ chức, cá nhân trên địa bàn cấp xã thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa cấp xã, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa cấp huyện, Phòng Công Thương/Phòng Quản lý đô thị, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, Phòng Tài nguyên và Môi trường, Văn phòng HĐND và UBND, Chi cục Thuế và Kho bạc Nhà nước huyện, tỉnh.

4. Định nghĩa, thuật ngữ viết tắt.

- Phòng TN-MT: Phòng Tài nguyên và Môi trường;

- VP ĐKQSDĐ: Văn phòng Đăng ký Quyền sử dụng đất;

- VP HĐND và UBND: Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân;

- UBND: Ủy ban nhân dân;

- Giấy CNQSDĐ: Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;

- Bộ TTHC: Bộ thủ tục hành chính;

- Khách hàng: Cá nhân, tổ chức và hộ gia đình có nhu cầu (gọi chung là công dân).

IV. ĐỊA ĐIỂM, CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CỦA BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

1. Địa điểm tiếp nhận và trả kết quả.

Việc tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của công dân theo đối tượng điều chỉnh của Đề án này được thực hiện tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (hay còn gọi là Bộ phận một cửa) đặt tại trụ sở Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn (còn gọi là UBND cấp xã), do Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn phụ trách.

2. Cán bộ, công chức làm việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

Cán bộ, công chức làm việc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện là những người có trình độ, năng lực trong tiếp nhận và trả kết quả cho công dân, có phẩm chất đạo đức tốt, có kỹ năng giao tiếp, đáp ứng yêu cầu của công tác cải cách hành chính; chịu sự quản lý toàn diện của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện.

Công chức làm việc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân cấp xã là các chức danh quy định tại các điểm c, d, e thuộc khoản 2 Điều 2 Nghị định số 92/2009/NĐ-CP ngày 22 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ quy định về chức danh, số lượng, một số chế độ, chính sách đối với cán bộ công chức ở xã, phường thị trấn và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã (bao gồm các chức danh: Văn phòng - Thống kê; Địa chính - xây dựng - đô thị và môi trường (đối với phường, thị trấn) hoặc địa chính - nông nghiệp - xây dựng và môi trường (đối với xã); Tư pháp - Hộ tịch) chịu sự quản lý toàn diện của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã.

V. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, LUÂN CHUYỂN VÀ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ THEO CƠ CHẾ 1 CỬA  LIÊN THÔNG

1. Quy trình chung

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc


[image: image1.emf]
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Chú thích:

	[image: image3.emf]
	Diễn giải công việc của từng bộ phận

Chỉ mối quan hệ công việc theo quy trình liên thông


2. Các quy trình cụ thể

2.1. Quy trình cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất lần đầu, bao gồm:

2.1.1. Quy trình cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác.

- Mục đích: Giải quyết yêu cầu của khách hàng nhanh, chính xác.

- Phạm vi áp dụng: UBND cấp huyện; Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan, hộ gia đình, cá nhân liên quan đến quá trình cấp Giấy chứng nhận.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Điều 14, Nghị định số 88/2009/NĐ-CP;

+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT.

- Nội dung: Cấp giấy chứng nhận cho hộ gia đình, cá nhân đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác.

- Quy định về thời gian thực hiện quy trình: 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

2.1.1.1 Lưu đồ

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.1.1.2. Diễn giải.

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ 01 bộ gồm:

- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có);

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính về đất đai theo quy định của pháp luật (nếu có).
	01/ĐK- GCN
	01 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả.

- Vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến cán bộ xử lý chuyên môn.
	01a/PBN;

06/STD
	

	2
	UBND cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện: Kiểm tra xác minh thực địa, kiểm tra hồ sơ địa chính, lập danh sách công khai kết quả kiểm tra và ký xác nhận, chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa;

Bộ phận 1 cửa lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	02/PGN;

03/DGN
	17 ngày làm việc (không kể thời gian 15 ngày công khai)

	3
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1.Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi;

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;

06/STD
	01 ngày làm việc

	4
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa:

2. Thực hiện:

- Kiểm tra, ghi ý kiến, ký xác nhận vào đơn đề nghị cấp GCN.

- Trích sao hồ sơ địa chính, gửi thông tin địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

- Nhận thông báo thuế từ cơ quan thuế, chuyển thông báo thuế cho khách hàng, kiểm tra giấy nộp tiền vào kho bạc.

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, viết GCN.

- Chuyển hồ sơ đến phòng TN-MT.
	
	13 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính)

	5
	Chi cục thuế
	Lập thông báo thuế, chuyển đến VPĐKQSDĐ
	
	03 ngày làm việc

	6
	Phòng TN- MT
	1. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký tờ trình, chuyển đến Văn phòng UBND-HĐND cấp huyện.
	
	05 ngày làm việc

	7
	Văn phòng UBND- HĐND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định và GCN.

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	05 ngày làm việc

	8
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ VP UBND-HĐND cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Vào sổ cấp GCN, lưu hồ sơ.

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

- Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	
	03 ngày làm việc

	9
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận GCN từ VP ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

- Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	10
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận GCN từ bộ phận một cửa cấp huyện,

2. Thực hiện:

- Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).


2.1.2. Quy trình cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất.

- Mục đích: Giải quyết yêu cầu của khách hàng nhanh, chính xác.

- Phạm vi áp dụng: UBND cấp huyện; Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan, hộ gia đình, cá nhân liên quan đến quá trình cấp Giấy chứng nhận.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Điều 15, Nghị định số 88/2009/NĐ-CP;

+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT;

- Nội dung: Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản

khác gắn liền với đất đối cho hộ gia đình, cá nhân.

- Quy định về thời gian thực hiện quy trình: 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

2.1.2.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.1.2.2 Diễn giải.

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng: Hồ sơ 01 bộ gồm:

- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận;

- Trường hợp chứng nhận quyền sở hữu nhà ở thì nộp giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại các khoản 1, 2 và 4 Điều 8 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP; trường hợp chứng nhận quyền sở hữu công trình xây dựng thì nộp giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo quy định tại các khoản 1 và 3 Điều 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP; trường hợp chứng nhận quyền sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng thì nộp một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4 và giấy tờ tại khoản 7 Điều 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ quy định tại điểm b khoản 1 Điều 15 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng).

Ghi chú: Bản vẽ sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng có thể do khách hàng đề nghị cấp giấy chứng nhận tự đo vẽ hoặc thuê tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng đo vẽ. Trường hợp tổ chức, cá nhân cấp giấy đề nghị tự đo vẽ, thì bản vẽ sơ đồ phải có thẩm tra xác nhận của cơ quan quản lý nhà ở cấp xã.

2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả.

- Vào sổ theo dõi, chuyển hồ sơ đến cán bộ xử lý chuyên môn.
	01/ĐK- GCN;

01b/PBN

06/STD
	01 ngày làm việc

	2
	UBND cấp xã
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện: Kiểm tra xác minh thực địa, kiểm tra hồ sơ địa chính, lập danh sách công khai kết quả kiểm tra, ký xác nhận, chuyển hồ sơ đến Bộ phận 1 cửa.

Bộ phận 1 cửa lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	05/ĐK

06/ĐK

02/PG;

03/DGN;
	17 ngày làm việc (không kể thời gian 15 ngày công khai)

	3
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi.

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;

06/STD
	01 ngày làm việc

	4
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện:

2. Thực hiện:

- Kiểm tra, ghi ý kiến xác nhận vào đơn đề nghị cấp GCN.

- Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện.

- Trích sao hồ sơ địa chính, gửi thông tin địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

- Nhận thông báo thuế từ cơ quan thuế, chuyển thông báo thuế cho khách hàng, kiểm tra giấy nộp tiền vào kho bạc.

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, viết GCN.

- Chuyển hồ sơ đến phòng TN-MT.
	Mẫu 07/ĐK

Mẫu 08/ĐK
	13 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính)

	5
	Chi cục thuế
	Lập thông báo thuế, chuyển đến VPĐKQSDĐ
	
	03 ngày làm việc

	6
	Phòng TN- MT
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ phòng TN-MT.

2. Thực hiện:

- Kiểm tra, ký tờ trình, chuyển đến Văn phòng HĐND - UBNDcấp huyện.
	
	05 ngày làm việc

	7
	Văn phòng HĐND- UBND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định và GCN.

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	05 ngày làm việc

	8
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ VP UBND-HĐND cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Vào sổ cấp GCN, lưu hồ sơ.

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

- Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện.

- Sao y bản chính (đóng dấu của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất) đối với Giấy chứng nhận có nội dung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng, rừng sản xuất là rừng trồng để gửi cho cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp để đáp ứng yêu cầu quản lý nhà nước của từng ngành.
	
	03 ngày làm việc

	9
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận GCN từ VP ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

- Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	10
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận GCN từ bộ phận một cửa cấp huyện,

2. Thực hiện: Trao GCN, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính)


2.1.3. Quy trình cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng

- Mục đích: Giải quyết yêu cầu của khách hàng nhanh, chính xác.

- Phạm vi áp dụng: UBND cấp huyện; Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan, hộ gia đình, cá nhân liên quan đến quá trình cấp Giấy chứng nhận.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Điều 16, Nghị định số 88/2009/NĐ-CP;

+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT.

- Nội dung: Cấp giấy chứng nhận đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng.

- Quy định về thời gian thực hiện quy trình: 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

2.1.3.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.1.3.2. Diễn giải:

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ 01 bộ gồm:

- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có);

- Giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở theo quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 8 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP đối với trường hợp tài sản là nhà ở;

- Giấy tờ về quyền sở hữu công trình xây dựng theo quy định tại khoản 1 Điều 9 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP đối với trường hợp tài sản là công trình xây dựng;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có);

- Sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng (trừ trường hợp trong giấy tờ quy định tại các điểm b, c và d khoản 1 Điều 16 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP này đã có sơ đồ nhà ở, công trình xây dựng).

Ghi chú: Bản vẽ sơ đồ nhà ở hoặc công trình xây dựng có thể do khách hàng đề nghị cấp giấy chứng nhận tự đo vẽ hoặc thuê tổ chức có tư cách pháp nhân về hoạt động xây dựng đo vẽ. Trường hợp tổ chức, cá nhân cấp giấy đề nghị tự đo vẽ, thì bản vẽ sơ đồ phải có thẩm tra xác nhận của cơ quan quản lý nhà ở cấp huyện.
	01/ĐK- GCN;
	01 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả. Vào sổ theo dõi hồ sơ.

- Chuyển hồ sơ đến cán bộ xử lý chuyên môn.
	01c/PBN

06/STD
	

	2
	UBND

cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện: Kiểm tra xác minh thực địa, kiểm tra hồ sơ địa chính, lập danh sách công khai kết quả kiểm tra, ký xác nhận chuyển hồ sơ đến bộ phận 1 cửa.

Bộ phận 1 cửa lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa cấp huyện
	05/ĐK;

06/ĐK;

02/PGN;

03/DGN c
	17 ngày làm việc (không kể thời gian 15 ngày công khai)

	3
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi.

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;
	01 ngày làm việc

	4
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa:

- Kiểm tra, ghi ý kiến xác nhận vào đơn đề nghị cấp GCN.

- Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện.
	Mẫu 07/ĐK
	13 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính)

	
	
	2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ghi ý kiến và ký xác nhận.

- Trích sao hồ sơ địa chính, gửi thông tin địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

- Nhận thông báo thuế từ cơ quan thuế, chuyển thông báo thuế cho khách hàng, kiểm tra giấy nộp tiền vào kho bạc.

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, viết GCN.

- Chuyển hồ sơ đến phòng TN-MT.
	Mẫu 08/ĐK
	

	5
	Chi cục thuế
	Lập thông báo thuế, chuyển đến VPĐKQSDĐ
	
	03 ngày làm việc

	6
	Phòng TN-MT
	1. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký tờ trình, chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND-HĐND cấp huyện.
	
	05 ngày làm việc

	7
	Văn phòng UBND- HĐND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ, kiểm tra thủ tục.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định và GCN.

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	05 ngày làm việc

	8
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ VP HĐND-UBND cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Vào sổ cấp GCN, lưu hồ sơ. Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

- Sao y bản chính (đóng dấu của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất) đối với Giấy chứng nhận có nội dung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng, rừng sản xuất là rừng trồng để gửi cho cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp để đáp ứng yêu cầu quản lý nhà nước của từng ngành.
	
	03 ngày làm việc

	9
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận GCN từ VP ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

- Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	10
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận GCN từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện: Nhận GCN từ Bộ phận một cửa cấp huyện, Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).


2.1.4. Quy trình cấp Giấy chứng nhận cho người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng.

- Mục đích: Giải quyết yêu cầu của khách hàng nhanh, chính xác.

- Phạm vi áp dụng: UBND cấp huyện; Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan, hộ gia đình, cá nhân liên quan đến quá trình cấp Giấy chứng nhận.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Điều 17, Nghị định số 88/2009/NĐ-CP, ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT, ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;

- Nội dung: Cấp Giấy chứng nhận hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng.

- Quy định về thời gian thực hiện quy trình: 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính).

2.1.4.1. Lưu đồ 
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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[image: image9.emf]
2.1.4.2. Diễn giải:

Nhận GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện, trao

GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ 01 bộ gồm:

- Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận;

- Một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 Luật Đất đai (nếu có);

- Một trong các giấy tờ về quyền sở hữu rừng cây theo quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 10 của Nghị định số 88/2009/NĐ-CP;

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật (nếu có).
	01/ĐK- GCN;
	01 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả.

- Vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến cán bộ xử lý chuyên môn, UBND cùng cấp.
	01d/PBN

06/STD
	

	2
	UBND

cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện: Kiểm tra xác minh thực địa, kiểm tra hồ sơ lập danh sách công khai kết quả kiểm tra, ký xác nhận, chuyển hồ sơ đến bộ phận 1 cửa.

Bộ phận 1 cửa lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	02/PGN;

03/DGN;
	17 ngày làm việc (không kể thời gian 15 ngày công khai)

	3
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi.

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;

06/STD
	01 ngày làm việc

	4
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa:

- Kiểm tra, ghi ý kiến xác nhận vào đơn đề nghị cấp GCN.

- Trường hợp cần xác minh thêm thông tin về điều kiện chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất thì Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất gửi phiếu lấy ý kiến cơ quan quản lý về nhà ở, công trình xây dựng, cơ quan quản lý nông nghiệp cấp huyện.

- Trích sao hồ sơ địa chính, gửi thông tin địa chính đến cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính.

- Nhận thông báo thuế từ cơ quan thuế, chuyển thông báo thuế cho khách hàng, kiểm tra giấy nộp tiền vào kho bạc.

- Dự thảo Tờ trình, Quyết định, viết GCN.

- Chuyển hồ sơ đến phòng TN-MT.
	
	13 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính)

	5
	Chi cục thuế
	Lập thông báo thuế, chuyển đến VPĐKQSDĐ
	
	03 ngày làm việc

	6
	Phòng TN-MT
	1. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ.

2. Thực hiện:
- Kiểm tra, ký tờ trình, chuyển hồ sơ đến Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện.
	
	05 ngày làm việc

	7
	Văn phòng HĐND- UBND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ, kiểm tra thủ tục.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định và GCN.

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	05 ngày làm việc

	8
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ VP HĐND-UBND cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Vào sổ cấp GCN, lưu hồ sơ. Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

- Sao y bản chính (đóng dấu của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất) đối với Giấy chứng nhận có nội dung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng, rừng sản xuất là rừng trồng để gửi cho cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp để đáp ứng yêu cầu quản lý nhà nước của từng ngành.
	
	03 ngày làm việc

	9
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận GCN từ Văn phòng ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

- Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	10
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận GCN từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện: Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 50 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai danh sách và thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính)


2.2. Quy trình chuyển mục đích sử dụng đất

- Mục đích: Giải quyết yêu cầu của khách hàng nhanh, chính xác.

- Phạm vi áp dụng: Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan liên quan đến quá trình chuyển mục đích sử dụng đất.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Điều 133, 134 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/12/2004 của Chính phủ;

+ Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;

- Nội dung: Thẩm tra, giải quyết hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép và đối với trường hợp phải xin phép.

- Quy định về thời gian thực hiện: 18 ngày làm việc đối với trường hợp chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép và 32 ngày làm việc đối với trường hợp phải xin phép.

2.2.1. Quy trình chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép.

2.2.1.1. Lưu đồ.

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.2.1.2. Diễn giải:

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ: 01 bộ gồm:

- Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất;

- Giấy CN hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có);

- Văn bản thỏa thuận quy hoạch (kèm hồ sơ kỹ thuật thửa đất) đối với nơi chưa có quy hoạch chi tiết;

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).
	Số 11/ĐK;
	02 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả;

- Vào sổ theo dõi hồ sơ, lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	01e/PBN

02/PGN;

03/DGN

06/STD
	

	2
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện: Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi hồ sơ;

Lập phiếu giao nhận, danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến phòng Tài nguyên và Môi trường.
	04/PGN

05/DGN

06/STD
	01 ngày làm việc

	3
	Phòng TN-MT
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Thẩm tra hồ sơ, xác minh thực địa, xem xét tính phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết

- Ghi ý kiến, ký xác nhận đơn, ký Tờ trình, Dự thảo Quyết định, gửi hồ sơ đến Văn phòng HĐND-UBND cấp huyện
	
	12 ngày làm việc

	4
	Văn phòng UBND- HĐND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ, kiểm tra thủ tục.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định;

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSD đất.
	
	05 ngày làm việc

	5
	Văn phòng ĐKQSD đất
	1. Nhận hồ sơ.

2. Thực hiện:

Trích sao hồ sơ địa chính gửi số liệu địa chính đến cơ quan thuế, nhận thông báo thuế, gửi thông báo thuế cho khách hàng, kiểm tra Giấy nộp tiền vào kho bạc, chỉnh lý GCN, chỉnh lý hồ sơ địa chính và lưu hồ sơ, chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	
	05 ngày làm việc

	6
	Chi cục thuế
	Lập thông báo thuế, chuyển cho VPĐKQSDĐ.
	
	03 ngày làm việc

	7
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ từ VPĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	8
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 30 ngày làm việc (Không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính. Đối với trường hợp phải cấp mới GCN thì thời gian được cộng thêm không quá 05 ngày làm việc, thời gian được cộng thêm cho Văn phòng ĐKQSD đất).


2.2.2. Quy trình chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép.

2.2.2.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.2.2.2. Diễn giải:

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gianthực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ 01 bộ gồm:

- 01 tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất;

- Giấy CN hoặc một trong các loại giấy tờ về

quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và

5 Điều 50 của Luật Đất đai (nếu có);

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).
	Số 12/ĐK;
	02 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả;

- Vào sổ theo dõi hồ sơ, lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	01f/PBN

02/PGN;

03/DGN;

06/STD
	

	2
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi hồ sơ.

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;

06/STD
	01 ngày làm việc

	3
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện:

- Thẩm tra hồ sơ, xác minh thực địa; xem xét tính phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết.

- Ghi ý kiến, xác nhận tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất.

- Chỉnh lý GCN.

- Lưu hồ sơ, chuyển GCN đã chỉnh lý đến bộ phận một cửa cấp huyện.

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
	
	12 ngày làm việc

	4
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ từ VP ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

Giao GCN cho bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	5
	Bộ phận một cửa của cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện: Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 17 ngày làm việc (Thời gian được công thêm không quá 05 ngày đối với trường hợp phải cấp mới GCN, trong đó VPĐKQSD đất: 03 ngày, VP HĐND-UBND: 02 ngày)


2.3. Quy trình thực hiện việc đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây.

- Mục đích: Giải quyết yêu cầu đăng ký biến động, thay đổi về tài sản trong quá trình sử dụng của khách hàng theo đúng quy định một cách nhanh và chính xác nhất.

- Phạm vi áp dụng: Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện, UBND cấp xã và các cơ quan liên quan đến quá trình chuyển mục đích sử dụng đất.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

+ Điều 21, Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT, ngày 21/10/2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;

Nội dung: Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây.

- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc.

2.3.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.3.2. Diễn giải.

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ 01 bộ gồm:

- Đơn đề nghị đăng ký biến động;

- Các giấy tờ theo quy định của pháp luật đối với trường hợp nội dung biến động phải được phép của cơ quan có thẩm quyền;

- Một trong các loại giấy chứng nhận đã cấp có nội dung liên quan đến việc đăng ký biến động;

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).
	03/ĐK- GCN;
	02 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả;

- Vào sổ theo dõi, lập phiếu giao nhận, danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển đến Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01g/PBN

02/PGN

03/DGN

06/STD
	

	2
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi hồ sơ;

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN

05/DGN

06/STD
	01 ngày làm việc

	3
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện:

- Trích đo địa chính thửa đất đối với trường hợp có thay đổi về diện tích thửa đất, tài sản gắn liền với đất hoặc trường hợp chưa có bản đồ địa chính, chưa trích đo địa chính thửa đất;

- Trường hợp thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà hoặc công trình xây dựng phải xin phép xây dựng nhưng trong hồ sơ đăng ký biến động không có giấy phép xây dựng thì gửi phiếu lấy ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý về nhà ở, công trình xây dựng (đối với trường hợp đăng ký biến động về tài sản gắn liền với đất).

- Xác nhận thay đổi vào giấy chứng nhận đã cấp hoặc thực hiện lập thủ tục cấp Giấy chứng nhận đối với trường hợp phải cấp mới Giấy chứng nhận; chuyển hồ sơ đến phòng TN-MT (đối với trường hợp phải cấp mới GCN) cập nhật biến động vào cơ sở dữ liệu địa chính;
	
	07 ngày làm việc

	4
	Phòng TN-MT
	1. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Trình UBND ký GCN
	
	01 ngày làm việc

	5
	UBND cấp huyện
	1. Tiếp nhận.

2. Thực hiện:

- Ký GCN
	
	02 ngày làm việc

	6
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1.Nhận hồ sơ từ UBND cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Vào sổ theo dõi cấp GCN, lưu hồ sơ;

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

- Chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện
	
	02 ngày làm việc

	7
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ từ VPĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

Chuyển đến bộ phận một cửa cấp xã
	
	01 ngày làm việc

	8
	Bộ phận một cửa của cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện: Nhận GCN từ Bộ phận một cửa cấp huyện, trao GCN đã chỉnh lý cho khách, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 15 ngày làm việc (Không kể thời gian phải trích đo địa chính thửa đất là hai mươi (20) ngày làm việc; Trường hợp phải cấp mới GCN, thời gian được cộng thêm không quá 05 ngày làm việc, trong đó: VP ĐKQSDĐ là 01 ngày, Phòng TN&MT là 02 ngày, UBND cấp huyện là 02 ngày).


2.4. Quy trình cấp đổi, xác nhận bổ sung vào Giấy chứng nhận

- Mục đích: Thực hiện việc cấp đổi Giấy chứng nhận do bị ố nhòe, rách nát, xác nhận bổ sung tài sản gắn liền với đất vào Giấy chứng nhận theo yêu cầu của khách hàng đúng quy định của pháp luật, đơn giản, nhanh, chính xác nhất.

- Phạm vi áp dụng: Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan liên quan đến quá trình cấp đổi, xác nhận bổ sung vào Giấy chứng nhận.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Điều 23, Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT, ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

- Nội dung: Thẩm tra, giải quyết hồ sơ cấp đổi Giấy chứng nhận do bị ố nhòe, rách nát, xác nhận bổ sung tài sản gắn liền với đất vào Giấy chứng nhận.

- Thời gian thực hiện quy trình: 30 ngày làm việc.

2.4.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.4.2. Diễn giải:

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ 01 bộ gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi GCN;

- GCN (bị rách nát, hư hỏng …);

- Hồ sơ chứng nhận quyền sử hữu tài sản (để giải quyết theo quy định tại Điều 15, Điều 20 Nghị định số 88/2009/NĐ-CP);

- Bản sao các giấy tờ liên quan đến việc thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định (nếu có);

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).

.
	02/ĐK- GCN;
	02 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả;

- Vào sổ theo dõi hồ sơ, lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển đến bộ phận một cửa cấp huyện
	01/h/PBN

02/PGN

03/DGN

06/STD
	

	2
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện: Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi hồ sơ;
- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN

05/DGN

06/STD
	01 ngày làm việc

	3
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện: Thẩm tra hồ sơ; thực hiện các thủ tục về xác nhận bổ sung vào GCN (giải quyết theo quy định tại Điều 15, Điều 20 Nghị định số 88/2009/NĐ- CP, đối với trường hợp có bổ sung tài sản) xác nhận vào đơn đề nghị cấp đổi GCN; Dự thảo Tờ trình, Quyết định, gửi trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính kèm hồ sơ đến phòng TN-MT.
	
	15 ngày làm việc

	4
	Phòng TN-MT
	1. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Ký tờ trình, chuyển đến Văn phòng HĐND- UBND cấp huyện.

- Lập thủ tục thu hồi GCN đã cấp bị rách nát, hư hỏng...
	
	04 ngày làm việc

	5
	Văn phòng UBND- HĐND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ, kiểm tra thủ tục.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định và GCN.

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	04 ngày làm việc

	6
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ VP UBND-HĐND cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Vào sổ cấp GCN, lưu hồ sơ;

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính;

- Sao y bản chính (đóng dấu của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất) đối với Giấy chứng nhận có nội dung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng, rừng sản xuất là rừng trồng để gửi cho cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp để đáp ứng yêu cầu quản lý nhà nước của từng ngành.
	
	02 ngày làm việc

	7
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ từ VP ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

Chuyển đến bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	8
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian 30 ngày làm việc.

Ghi chú: Trường hợp cấp đổi giấy chứng nhận mà không có nhu cầu xác nhận bổ sung vào giấy chứng nhận thì tổng thời gian thực hiện không quá 20 ngày (Văn phòng ĐKQSDĐ thực hiện là 05 ngày so với 15 ngày như lưu đồ trên).


2.5. Quy trình cấp lại Giấy chứng nhận.

- Mục đích: Thực hiện việc cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất theo yêu cầu của khách hàng đúng quy định của pháp luật, đơn giản, nhanh, chính xác nhất.

- Phạm vi áp dụng: Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan liên quan đến quá trình cấp lại Giấy chứng nhận.

- Căn cứ pháp lý:

+ Luật Đất đai năm 2003;

+ Điều 24, Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

+ Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT, ngày 21 tháng10 năm 2009 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

- Nội dung: Thẩm tra, giải quyết hồ sơ cấp lại Giấy chứng nhận do bị mất.

- Thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc.

2.5.1. Lưu đồ.

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
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2.5.2. Diễn giải.

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận;

- Giấy tờ xác nhận việc mất Giấy chứng nhận của

công an cấp xã nơi mất giấy;

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).
	02/ĐK- GCN;
	01 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả;

- Vào sổ theo dõi, chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn.
	01k/PBN

06/STD
	

	2
	UBND cấp xã
	- Kiểm tra hồ sơ;

- Thực hiện niêm yết công khai việc mất GCN tại trụ sở UBND cấp xã, ký xác nhận, chuyển lại bộ phận một cửa;

- Bộ phận 1 cửa lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	02/PGN;

03/DGN;
	05 ngày (không kê thời gian công khai 30 ngày)

	3
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã.

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi hồ sơ;

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhân. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;

06/STD
	01 ngày làm việc

	4
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện:

Thẩm tra hồ sơ; dự thảo Tờ trình, Quyết định, gửi hồ sơ đến phòng TN-MT.
	
	08 ngày làm việc

	5
	Phòng TN- MT
	1. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ.

2. Thực hiện: Ký tờ trình, chuyển đến Văn phòng UBND-HĐND cấp huyện.
	
	05 ngày làm việc

	6
	Văn phòng HĐND- UBND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định và GCN.

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	05 ngày làm việc

	7
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ VP HĐND-UBND cấp huyện

2. Thực hiện:

- Vào sổ cấp GCN, lưu hồ sơ;

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.

- Chuyển hồ sơ đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	
	03 ngày làm việc

	8
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ từ VP ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

Chuyển đến bộ phận một cửa cấp xã
	
	01 ngày làm việc

	9
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện

2. Thực hiện: Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian 30 ngày làm việc (Không kể thời gian công khai 30 ngày về việc mất GCN).


2.6. Quy trình tách thửa, hợp thửa đất

- Mục đích: Giải quyết yêu cầu của khách hàng nhanh, chính xác.

- Phạm vi áp dụng: Các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện; UBND cấp xã và các cơ quan liên quan đến quá trình cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Căn cứ pháp lý:

+ Điều 19 Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ;

+ Thông tư số 09/2007/TT-BTNMT ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn lập, chỉnh lý, quản lý hồ sơ địa chính;

- Nội dung: Giải quyết hồ sơ tách thửa, hợp thửa đất trong giấy CNQSDĐ.

- Thời gian thực hiện quy trình: 20 ngày làm việc.

2.6.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc


[image: image16.emf]
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2.6.2. Diễn giải

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

Hồ sơ 01 bộ gồm:

- Đơn xin tách thửa hoặc hợp thửa của người sử dụng đất đối với trường hợp tách thửa, hợp thửa theo yêu cầu của người sử dụng đất và trường hợp tách thửa, hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP;

- Giấy chứng nhận, Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại các khoản 1, 2 và 5 Điều 50 của Luật Đất đai; trường hợp tách thửa, hợp thửa do nhận quyền sử dụng đất quy định tại điểm k và điểm l khoản 1 Điều 99 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP thì phải có thêm văn bản quy định tại điểm a khoản 1 Điều 140 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP;

- Quyết định thu hồi đất (đối với trường hợp thu hồi 1 phần thửa đất);

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).


	16/ĐK;
	02 ngày làm việc

	
	
	2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày trả kết quả, vào sổ theo dõi hồ sơ.

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	01l/PBN;

02/PGN;

03/DGN
06/STD
	

	2
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi.

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;

06/STD
	01 ngày làm việc

	3
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện:

Kiểm tra, làm trích đo địa chính thửa đất mới tách hoặc mới hợp thửa, làm trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính và dự thảo Tờ trình, Quyết định gửi đến Phòng Tài nguyên và Môi trường.
	
	07 ngày làm việc

	4
	Phòng TN- MT
	1. Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Ghi ý kiến xác nhận vào đơn, Ký tờ trình, chuyển hồ sơ đến Văn phòng UBND-HĐND cấp huyện.

- Lập thủ tục thu hồi GCN đã cấp.
	
	03 ngày làm việc

	5
	Văn phòng UBND- HĐND cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ.

2. Thực hiện:

- Trình lãnh đạo UBND ký Quyết định và GCN.

- Chuyển hồ sơ đến Văn phòng ĐKQSDĐ.
	
	03 ngày làm việc

	6
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ VP UBND-HĐND cấp huyện.

2. Thực hiện:

- Vào sổ cấp GCN, lưu hồ sơ;

- Thông báo về việc cập nhập, chỉnh lý hồ sơ địa chính.
	
	02 ngày làm việc

	7
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Nhận hồ sơ từ Văn phòng ĐKQSDĐ.

2. Thực hiện:

Giao GCN cho bộ phận một cửa cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	8
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp huyện.

2. Thực hiện: Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 20 ngày làm việc


2.7. Quy trình chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (Bao gồm cả trường hợp phải cấp mới GCN).
- Mục đích: Giải quyết yêu cầu của khách hàng nhanh, chính xác.

- Phạm vi áp dụng: UBND cấp huyện, Phòng TNMT, Văn phòng ĐKQSDĐ, Chi cục thuế, tổ chức, hộ gia đình, cá nhân.

- Căn cứ pháp lý:

+ Điều 129 Luật Đất đai năm 2003;

+ Nghị định số 88/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ;

+ Điều 23, Thông tư số 17/2009/TT-BTNMT,

- Nội dung: Giải quyết hồ sơ chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

- Thời gian thực hiện quy trình: 14 ngày làm việc (Không kể thời gian người sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất thực hiện nghĩa vụ tài chính và thời gian thực hiện việc cấp GCN).

2.7.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc


[image: image18.emf]
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2.7.2. Diễn giải

	STT
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	1
	Bộ phận một cửa cấp xã
	1. Tiếp nhận, kiểm tra, hướng dẫn khách hàng:

1.1. Trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất, cụ thể:

+ Hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng;

+ Di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Toà án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất;

+ Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho.

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất và quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).


	09/HĐCN

Số 13/DC

10/HĐTC
	01 ngày làm việc

	
	
	1.2. Trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sử dụng đất, hồ sơ 01 bộ gồm:

- Văn bản giao dịch về quyền sử dụng đất, cụ thể:

+ Hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng;

+ Di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất;

+ Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho.

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất;

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).
	Số 09/HĐCN Số 13/DC

Số 10/HĐTC
	

	
	
	1.3. Trường hợp nhận chuyển nhượng, thừa kế, nhận tặng cho quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, hồ sơ 01 bộ gồm:

- Văn bản giao dịch về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất, cụ thể:

+ Hợp đồng chuyển nhượng đối với trường hợp nhận chuyển nhượng;

+ Di chúc hoặc biên bản phân chia thừa kế hoặc bản án, quyết định giải quyết tranh chấp của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật đối với trường hợp thừa kế hoặc đơn đề nghị của người thừa kế nếu người thừa kế là người duy nhất;

+ Văn bản cam kết tặng cho hoặc hợp đồng tặng cho hoặc quyết định tặng cho đối với trường hợp nhận tặng cho.

- Giấy tờ về quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất;

- Trường hợp bên chuyển nhượng, tặng cho là chủ sở hữu tài sản không đồng thời là người sử dụng đất thì phải có văn bản của người sử dụng đất đồng ý cho chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất được chuyển nhượng, tặng cho tài sản gắn liền với đất đã có chứng nhận của công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện;

- Văn bản uỷ quyền (nếu có).

2. Thực hiện:

- Lập phiếu biên nhận hồ sơ khách hàng, hẹn ngày

trả kết quả, vào sổ theo dõi hồ sơ.

- Lập phiếu giao nhận; danh sách giao nhận.

Chuyển đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	09/HĐCN

Số 13/DC

10/HĐTC

01m/PBN

02/PGN;

03/DGN

06/STD
	

	2
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	1. Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa cấp xã

2. Thực hiện:

- Kiểm tra hồ sơ, ký phiếu giao nhận, vào sổ theo dõi hồ sơ;

- Lập phiếu giao nhân; danh sách giao nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến VPĐKQSD đất.
	04/PGN;

05/DGN;

06/STD
	01 ngày làm việc

	3
	Văn phòng ĐKQSDĐ
	1. Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

2. Thực hiện:

- Thẩm tra hồ sơ; nếu phù hợp quy định của pháp luật thì thực hiện các công việc sau:

- Trích đo địa chính thửa đất đối với trường hợp chưa được cấp giấy chứng nhận ở nơi chưa có bản đồ địa chính hoặc đã cấp giấy chứng nhận nhưng chưa có sơ đồ thửa đất hoặc trường hợp chuyển quyền sử dụng một phần thửa đất;

- Chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính,

cơ sở dữ liệu địa chính;

- Trích sao địa chính gửi cơ quan thuế để xác định nghĩa vụ tài chính;

- Nhận thông báo thuế từ cơ quan thuế, gửi thông báo thuế cho khách hàng nộp thuế;

- Kiểm tra Giấy nộp tiền vào kho bạc nhà nước.

- Chỉnh lý GCN;

- Thực hiện thủ tục trình cấp Giấy chứng nhận, chuyển hồ sơ đến phòng TN-MT (đối với trường hợp phải cấp GCN);

- Sao y bản chính (đóng dấu của Văn phòng đăng ký quyền sử dụng đất) đối với Giấy chứng nhận có nội dung chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, công trình xây dựng, rừng sản xuất là rừng trồng để gửi cho cơ quan quản lý nhà nước về nhà ở, công trình xây dựng, nông nghiệp để đáp ứng yêu cầu quản lý nhà nước của từng ngành.
	
	07 ngày làm việc (không kể thời gian người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính, thời gian trích đo đại chính thửa đất)

	4
	Chi cục thuế
	Lập thông báo thuế, chuyển đến VPĐKQSDĐ
	
	03 ngày làm việc

	5
	Phòng TN- MT
	Kiểm tra hồ sơ, ký tờ trình, chuyển đến VP HĐND- UBND cùng cấp (cấp huyện) ký GCN.
	
	02 ngày làm việc

	6
	HĐND- UBND cấp huyện
	Xem xét, ký GCN
	
	02 ngày làm việc

	7
	VP ĐKQSDĐ
	Chỉnh lý hồ sơ địa chính, thông báo về việc chỉnh lý biến động, chuyển GCN đến bộ phận một cửa cấp huyện.
	
	01 ngày làm việc

	5
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận GCN từ VPĐKQSDĐ Giao GCN cho bộ phận một cửa của cấp xã.
	
	01 ngày làm việc

	6
	Bộ phận một cửa cấp xã
	Nhận GCN từ Bộ phận một cửa cấp huyện. Trao GCN cho khách hàng, thu phí, lệ phí (nếu có).
	
	01 ngày làm việc

	Tổng thời gian là 14 ngày làm việc (Thời gian được cộng thêm không quá 05 ngày làm việc đối với trường hợp phải cấp GCN, trong đó: VP ĐKQSDĐ là 01 ngày, Phòng TN&MT là 02 ngày, UBND cấp huyện là 02 ngày).


VI. QUY ĐỊNH VỀ VIỆC THU PHÍ, LỆ PHÍ

Áp dụng theo Quyết định số 17/2007/QĐ-UBND ngày 13 tháng 9 năm 2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đăk Nông về việc ban hành danh mục phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Đăk Nông.

VII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Phân công thực hiện

1.1. Sở Nội vụ

- Chủ trì, phối hợp với Ban Quản lý chương trình CCHC và các cơ quan liên quan chỉ đạo, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, giám sát việc triển khai thực hiện đề án.

- Thực hiện báo cáo định kỳ cho UBND tỉnh về công tác triển khai thực hiện cơ chế.

1.2. Ban Quản lý chương trình CCHC

- Hỗ trợ cho các đơn vị trong việc triển khai thực hiện Đề án.

- Chủ trì, phối hợp với UBND các huyện, thị trong việc tổ chức tập huấn kỹ năng cho cán bộ làm việc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã, huyện.

- Theo dõi, đánh giá kết quả tổ chức thực hiện Đề án tại các đơn vị theo định kỳ hàng tháng.

1.3. UBND các huyện, thị xã

- Trước ngày Quyết định ban hành đề án chính thức có hiệu lực thi hành, UBND các huyện, thị xã có trách nhiệm:

+ Ban hành các văn bản thể chế hóa các nội dung của Đề án để triển khai thực hiện tại đơn vị mình sau khi đề án được UBND tỉnh phê duyệt;

+ Chỉ đạo, hướng dẫn UBND các xã, phường trong việc tổ chức thực hiện cơ chế;

+ Quy đinh chi tiết các vấn đề về thu phí, lệ phí, trích % từ nguồn thu phí, lệ phí cho bộ phận một cửa cấp xã; cách thức thực hiện nghĩa vụ tài chính, ghi nợ nghĩa vụ tài chính của khách hàng;

+ Chỉ đạo, phân công nhiệm vụ cụ thể cho các phòng ban chuyên môn và các cơ quan liên quan triển khai thực hiện Đề án;

+ Chỉ đạo sắp xếp, bố trí phòng làm việc, đội ngũ cán bộ công chức của bộ phận một cửa một theo đúng quy định;

+ Xây dựng quy chế làm việc của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa liên thông.

- Thực hiện báo cáo định kỳ về kết quả thực hiện cơ chế cho Sở Nội vụ và Ban Quản lý chương trình CCHC.

- Đôn đốc, kiểm tra UBND các xã, phường trong việc triển khai thực hiện cơ chế.

1.4. UBND các xã, phường, thị trấn

- Chấp hành sự chỉ đạo, hướng dẫn của UBND huyện, thị xã việc thực hiện cơ chế.

- Tiến hành các hoạt động để triển khai thực hiện việc tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cho công dân và tổ chức.

- Sắp xếp, bố trí phòng làm việc của bộ phận một cửa theo hướng thuận tiện nhất cho việc giải quyết nhu cầu của công dân.

- Niêm yết công khai các thủ tục hành chính, thời gian giải quyết hồ sơ, mức thu phí và lệ phí.

- Thực hiện báo cáo định kỳ về kết quả thực hiện cơ chế cho UBND huyện, thị, Ban Quản lý chương trình CCHC và Sở Nội vụ.

- Tuyên truyền, phổ biến rộng rãi cho mọi người dân được biết về việc triển khai thực hiện cơ chế.

2. Thời gian thực hiện

Ngay sau khi UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt Đề án.

3. Kinh phí thực hiện

Chi từ nguồn ngân sách hàng năm đã cấp cho UBND các huyện, thị; UBND các xã, phường tại Quyết định số 311/QĐ-UNBD ngày 09/3/2010 của UBND tỉnh Đăk Nông về việc ban hành Kế hoạch CCHC tỉnh Đăk Nông năm 2010.

4. Trong quá trình triển khai thực hiện Đề án, nếu có khó khăn, vướng mắc, đề Chủ tịch UBND các huyện, thị xã; UBND các xã, phường, thị trấn chủ động kiến nghị Sở Nội vụ, Ban Quản lý chương trình CCHC xem xét hướng dẫn giải quyết theo thẩm quyền hoặc trình UBND tỉnh chỉ đạo, giải quyết./.

PHỤ LỤC 01: 
DANH MỤC CÁC BIỂU MẪU KÈM THEO ĐỀ ÁN
(Ban hành kèm theo Đề án “Thực hiện cơ chế một cửa liên thông trên lĩnh vực đất đai, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất từ cấp xã đến cấp huyện”)

	STT
	Ký hiệu
	Tên biểu mẫu

	MẪU GIẤY TỜ SỬ DỤNG TRONG VIỆC THỰC HIỆN CÁC TỦ TỤC ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN

	1
	Mẫu số 01/ĐK-GCN
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất

	2
	Mẫu số 02/ĐK-GCN
	Đơn đề nghị cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất

	3
	Mẫu số 03/ĐK-GCN
	Đơn đề nghị đăng ký biến động

	4
	Mẫu số 04/ĐK-GCN
	Danh sách người sử dụng chung thửa đất, chủ sở hữu chung tài sản gắn liền với đất

	5
	Mẫu số 05/ĐK-GCN
	Danh sách các thửa đất nông nghiệp đề nghị cấp chung một Giấy chứng nhận

	6
	Mẫu số 06/ĐK-GCN
	Danh sách nhà ở, công trình xây dựng khác trên cùng một thửa đất

	7
	Mẫu số 07/ĐK-GCN
	Phiếu lấy ý kiến về việc chứng nhận quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất

	8
	Mẫu số 08/ĐK-GCN
	Sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất

	9
	Mẫu số 09/HĐCN
	Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất.

	10
	Mẫu số 10/HĐTC
	Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất

	11
	Mẫu số 11/ĐK
	Đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất

	12
	Mẫu số 12/ĐK
	Tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất

	13
	Mẫu số 13/DC
	Di chúc

	14
	Mẫu số 16/ĐK
	Đơn xin tách thửa, hợp thửa đất.

	MẪU GIẤY TỜ SỬ DỤNG TRONG VIỆC TIẾP NHẬN VÀ LUÂN CHUYỂN HỒ SƠ

	1
	Mẫu số 01a/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ cấp Giấy chứng quyền sử dụng đất, quyền sở hửu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trường hợp thửa đất không có tài sản gắn liền với đất hoặc có tài sản nhưng không có nhu cầu chứng nhận quyền sở hữu hoặc có tài sản nhưng thuộc quyền sở hữu của chủ khác

	2
	Mẫu số 01b/PBN 
	Phiếu biên nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hửu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trường hợp tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất

	3
	Mẫu số 01c/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hửu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trường hợp người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu nhà ở, công trình xây dựng

	4
	Mẫu số 01d/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hửu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người sử dụng đất đồng thời là chủ sở hữu rừng sản xuất là rừng trồng

	5
	Mẫu số 01e/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép

	6
	Mẫu số 01f/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép.

	7
	Mẫu số 01g/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ Đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do đổi tên; giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi diện tích xây dựng, diện tích sử dụng, tầng cao, kết cấu chính, cấp (hạng) nhà, công trình; thay đổi thông tin về quyền sở hữu rừng cây

	8
	Mẫu số 01h/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ Cấp đổi, xác nhận bổ sung vào Giấy chứng nhận

	9
	Mẫu số 01k/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ Cấp lại Giấy chứng nhận

	10
	Mẫu số 01l/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ Tách thửa, hợp thửa đất

	
	Mẫu số 01m/PBN
	Phiếu biên nhận hồ sơ Chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất

	
	Mẫu số 02/PGN
	Phiếu giao nhận hồ sơ (Giữa Bộ phận TN&TKQ cấp xã với Bộ phận TN&TKQ cấp huyện)

	
	Mẫu số 03/DGN
	Danh sách giao nhận hồ sơ (Kèm theo phiếu giao nhận hồ sơ mẫu số 02/PGN)

	
	Mẫu số 04/ PGN
	Phiếu giao nhận hồ sơ (Giữa Bộ phận TN&TKQ cấp huyện với phòng chuyên môn)

	
	Mẫu số 05/ DGN
	Danh sách giao nhận hồ sơ (Kèm theo phiếu giao nhận hồ sơ mẫu số 04/PGN)

	
	Mẫu số 06/ STD
	Sổ theo dõi việc tiếp nhận và trả kết quả











































































































