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Trình tự, thủ tục một cửa liên thông trong lĩnh vực
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(Ban hành kèm theo Quyết định số: 03/2009/QĐ-UBND

ngày 02 tháng 7 năm 2009 của UBND huyện Trảng Bom)


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

 1. Quy định này quy định việc nộp hồ sơ, xác định nghĩa vụ tài chính, nhận kết quả của người sử dụng đất; luân chuyển hồ sơ giữa các cơ quan, đơn vị, huyện, xã; trình tự, thủ tục, thời hạn xử lý để đảm bảo thực hiện "Một cửa liên thông" trong giải quyết các thủ tục về đất đai của hộ gia đình, cá nhân sử dụng đất tại huyện Trảng Bom (sau đây gọi chung là người sử dụng đất), bao gồm:

a) Hồ sơ cấp giấy chứng nhận QSDĐ lần đầu;

b) Hồ sơ chuyển đổi, chuyển nhượng, tặng cho quyền sử dụng đất;

c) Hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất;

d) Hồ sơ thừa kế quyền sử dụng đất;
e) Hồ sơ cấp đổi, cấp lại quyền sử dụng đất.
2. Việc nộp hồ sơ, xác định nghĩa vụ tài chính, nhận kết quả của người sử dụng đất, việc luân chuyển hồ sơ giữa các cơ quan, trình tự, thủ tục, thời hạn xử lý hồ sơ về đất đai không quy định trong Quy định này được thực hiện theo các quy định pháp luật hiện hành.

3. Quy định này áp dụng đối với Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả UBND xã, thị trấn (sau đây gọi là bộ phận “Một cửa” cấp xã), Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện (sau đây gọi là bộ phận “Một cửa” huyện); phòng Tài nguyên và Môi trường, Văn phòng Đăng ký QSDĐ, Chi cục Thuế, người sử dụng đất khi thực hiện các thủ tục có liên quan đến quản lý, sử dụng đất đai trên địa bàn huyện.
Điều 2. Việc tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cho người làm thủ tục
1. Việc nộp hồ sơ, thông báo nghĩa vụ tài chính, nhận kết quả của người sử dụng đất khi thực hiện các thủ tục hành chính về đất đai tại khoản 1 Điều 1 Quy định này được thực hiện tại Bộ phận “Một cửa” ở cấp xã.

2. Bộ phận “Một cửa” cấp xã có trách nhiệm cung cấp biểu mẫu, hướng dẫn người sử dụng đất kê khai thủ tục, hồ sơ, nhận hồ sơ và trình lãnh đạo ký xác nhận thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã. Sau đó có trách nhiệm chuyển hồ sơ và nhận kết quả tại bộ phận “Một cửa” huyện theo quy định.
3. Việc tiếp nhận hồ sơ trực tiếp của người sử dụng đất, giao nhận hồ sơ tại bộ phận “Một cửa” cấp huyện được thể hiện bằng giấy biên nhận (danh mục hồ sơ tiếp nhận, ngày nhận, ngày trả, ký nhận của người nhận và nộp hồ sơ). 

4. Trường hợp hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã, UBND huyện thì cán bộ, công chức, viên chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn cụ thể để cá nhân, tổ chức liên hệ đến các cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

Trường hợp hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần đầy đủ để tổ chức, cá nhận bổ sung, hoàn chỉnh.
Chương II

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC ĐƠN VỊ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ,
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ TRẢ KẾT QUẢ

Điều 3. Trách nhiệm của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn cấp huyện và UBND các xã, thị trấn
1. Quá trình luân chuyển hồ sơ thực hiện thủ tục hành chính giữa xã và huyện theo mô hình “Một cửa liên thông” được thực hiện thông qua bộ phận “Một cửa” huyện. Sau đó bộ phận “Một cửa” huyện kiểm tra, nhận hồ sơ và chịu trách nhiệm chuyển vào cho cán bộ được phân công nhận hồ sơ thuộc phòng Tài nguyên Môi trường, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, Chi cục Thuế huyện.

2. Bộ phận “Một cửa” huyện thay mặt cơ quan chịu trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả (bao gồm lần đầu và lần hẹn lại). Quá thời hạn xử lý, nếu chưa có kết quả phải nêu rõ lý do và hẹn lại ngày trả kết quả. Thời hạn hẹn lại ngày trả kết quả không được vượt hơn 2/3 số ngày được quy định ở lần đầu.

3. Các hậu quả pháp lý phát sinh do không trả lời, trả lời không đúng thời gian dẫn đến việc giải quyết hồ sơ không đúng thời hạn hoặc giải quyết sai do nguyên nhân của cơ quan, đơn vị nào thì Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đó phải chịu trách nhiệm.

4. Việc chứng thực hợp đồng, đối chiếu bản chính và bản photo, thẩm tra xác minh nguồn gốc sử dụng, mục đích và thời điểm sử dụng đất, địa điểm đất thuộc thẩm quyền UBND cấp xã, nếu xác nhận không đúng Chủ tịch UBND cấp xã và cán bộ thẩm tra cấp xã phải hoàn toàn chịu trách nhiệm.
5. Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn bố trí cán bộ đủ năng lực, nhiệt tình đảm đương các công việc được giao. 

6. Phòng Tài nguyên Môi trường phối hợp với phòng Nội vụ, phòng Tư pháp huyện tổ chức tập huấn, hướng dẫn nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác tại bộ phận “Một cửa” huyện và xã trước khi thực hiện quy định này.

Điều 4. Trách nhiệm của cơ quan tiếp nhận hồ sơ 

Cơ quan chủ quản tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả nêu tại khoản 1 Điều 2 và khoản 1 Điều 3 của Quy định này có trách nhiệm:

1. Niêm yết công khai tại nơi tiếp nhận và trả kết quả các quy định, thủ tục hành chính; thời hạn trả kết quả, các loại nghĩa vụ tài chính phải nộp; số điện thoại đường dây nóng để nhận các phản ánh của cá nhân, tổ chức.

2. Cấp phát đầy đủ mẫu giấy tờ thủ tục đất đai và mẫu tờ khai các khoản thu liên quan đến đất đai theo quy định.

3. Hướng dẫn cụ thể cho người làm thủ tục ghi các thông tin cần thiết vào từng loại mẫu và nộp hồ sơ theo đúng quy định.

4. Kiểm tra đầy đủ về kỹ thuật, tính hợp lệ của hồ sơ và tiếp nhận khi có đủ các yêu cầu quy định và không được yêu cầu người nộp hồ sơ nộp thêm bất cứ một loại giấy tờ nào ngoài quy định (trừ trường hợp có tính phức tạp phải giải quyết hồ sơ theo quy định khác).

5. Ghi vào sổ tiếp nhận hồ sơ và viết giấy biên nhận cho người nộp hồ sơ các giấy tờ hồ sơ đã tiếp nhận, thời điểm hẹn nhận thông báo nghĩa vụ tài chính, nhận kết quả giải quyết.

6. Thực hiện thủ tục theo thẩm quyền và chuyển hồ sơ theo quy định tại Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai đối với thủ tục về đất đai.

Chương III
QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ VỀ ĐẤT ĐAI

THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG
 Điều 5. Quy trình giải quyết hồ sơ xin cấp giấy CN.QSDĐ
1. Người xin cấp giấy nộp bộ hồ sơ gồm:

a) Đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mỗi thửa một đơn. Trường hợp các thửa đất nông nghiệp xin cấp một giấy chứng nhận QSDĐ lập danh sách các thửa đất kèm theo (mẫu 04c/ĐK); Đồng thời đã được đăng ký sử dụng đất tại mục kê bộ địa chính xã, thị trấn và xét duyệt đầy đủ điều kiện.  
b) 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) 01 bản chính và 01 bản photo. Hoặc các loại giấy tờ theo quy định tại khoản 3 Điều 3 Nghị Định 84/2007/NĐ-CP (nếu có).
c) Bản đồ địa chính thửa đất trích đo hoặc trích lục (đối với các trường hợp do đo bao, sai lệch diện tích so với bản đồ địa chính…) mỗi thửa 02 bản.

d) Chứng minh nhân dân, hộ khẩu của người xin cấp giấy để đối chiếu viết giấy chứng nhận QSDĐ (bản photo nếu có).

đ) Các mẫu tờ khai thuế trước bạ, tiền sử dụng đất, thuế thu nhập cá nhân do chuyển quyền SDĐ.
e) Các loại giấy tờ liên quan về các trường hợp được miễn giảm thuế. (Bản sao đã được chứng thực).
2. Quy trình thực hiện và thời gian giải quyết: 
Thời gian giải quyết năm mươi lăm (55) ngày làm việc, thời gian giải quyết trên được tính từ khi nộp hồ sơ hợp lệ tại cấp xã (không tính 15 ngày niêm yết công khai, 05 ngày lấy ý kiến khu dân cư ở cấp xã).
a) Trong thời gian không quá mười (10) ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ do cán bộ địa chính xã, thẩm tra xác minh nguồn gốc sử dụng, mục đích, thời điểm sử dụng, tình trạng sử dụng và xác nhận về quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, niêm yết công khai các trường hợp đủ điều kiện, các trường hợp không đủ điều kiện trong thời gian mười lăm (15) ngày làm việc. Đối với các trường hợp không có giấy tờ quy định tại Điều 3 Nghị Định 84/2007/NĐ-CP phải lấy ý kiến khu dân cư thời gian lấy ý kiến không quá năm (05) ngày làm việc.

 b) Trong thời hạn không quá hai (02) ngày làm việc bộ phận "Một cửa" cấp xã xác nhận vào đơn đăng ký, lập danh sách chuyển bộ phận “Một cửa” huyện. 

 Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” huyện lập danh sách, chuyển toàn bộ hồ sơ đầy đủ cho VPĐKQSDĐ.

c) Trong thời gian không quá mười lăm (15) ngày làm việc, VPĐKQSDĐ kiểm tra hồ sơ, ký xác nhận vào đơn xin cấp giấy đối với trường hợp đủ điều kiện và ghi ý kiến các trường hợp không đủ điều kiện; các trường hợp đủ điều kiện thì ký xác nhận phiếu chuyển thông tin địa chính, in giấy chứng nhận, chuyển toàn bộ hồ sơ cho phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra. 

d) Trong thời gian bảy (07) ngày làm việc phòng Tài Nguyên và Môi trường kiểm tra, ký xác nhận vào đơn đối với các trường hợp đủ điều kiện, có ý kiến về các trường hợp không đủ điều kiện, yêu cầu bổ sung các loại giấy tờ có liên quan (nếu có), chuyển toàn bộ hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký QSDĐ. 
đ) Trong thời gian không quá ba (03) ngày VPĐKQSDĐ lập tờ trình và danh sách chuyển phòng TNMT ký và trình UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận cho các trường hợp đủ điều kiện, chuyển thông tin địa chính và trả hồ sơ không đủ điều kiện Bộ phận “Một cửa” huyện.

e) Trong thời gian ba (03) ngày làm việc UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận QSDĐ cho các trường hợp đủ điều kiện.

f) Trong thời gian một (01) ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” huyện chuyển thông tin địa chính cho Chi cục Thuế; trong thời gian ba (03) ngày làm việc Chi cục Thuế tính toán nghĩa vụ tài chính, ra thông báo số tiền phải nộp chuyển cho bộ phận “Một cửa” huyện.
g) Trong thời gian một (01) ngày làm việc bộ phận “Một cửa” huyện trả thông báo cho bộ phận “Một cửa” cấp xã để giao cho người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.

h) Trong thời hạn ba (03) ngày làm việc kể từ ngày người sử dụng đất nộp biên lai nộp tiền, VPĐKQSDĐ có trách nhiệm trả kết quả cho bộ phận “Một cửa” huyện.

i) Trong thời gian không quá một (01) ngày Bộ phận “Một cửa” huyện có trách nhiệm bàn giao kết quả cho cán bộ "Một cửa" cấp xã.

k) Trong thời gian không quá một (01) ngày bộ phận “Một cửa” cấp huyện có trách nhiệm trả kết quả cho người sử dụng đất.

Điều 6. Quy trình giải quyết hồ sơ chuyển đổi, chuyển nhượng, tặng cho QSDĐ
1. Bộ hồ sơ gồm:
a) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 01 bản gốc và 01 bản sao đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền chứng thực;

b) Hợp đồng, chuyển đổi, chuyển nhượng, tặng cho QSDĐ 02 bản đã được công chứng hoặc chứng thực; (theo mẫu Thông tư Liên tịch  số 04/TTLT/BTP-BTNMT);

c) CMND và hộ khẩu bản sao (nếu có) của các bên chuyển nhượng;  

d) Giấy xác nhận độc thân hoặc văn bản thỏa thuận của vợ chồng được UBND xã, thị trấn chứng thực đối với trường hợp người nhận chuyển nhượng xin đăng ký đứng một tên trên giấy chứng nhận QSDĐ;
đ) Các mẫu tờ khai thuế trước bạ và thuế thu nhập cá nhân do chuyển quyền sử dụng đất;
e) Các loại giấy tờ chứng minh về các trường hợp được miễn giảm thuế thu nhập cá nhân và lệ phí trước bạ (bản sao đã được chứng thực). 
2. Quy trình và thời gian giải quyết:

Thời gian thực hiện không quá mười (10)  ngày làm việc kể từ ngày nộp đủ hồ sơ hợp lệ của công dân cho tới ngày phát hành giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho công dân (không kể thời gian công dân thực hiện nghĩa vụ tài chính). Cụ thể:

a) Trong thời gian một (01) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ UBND xã có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ và chứng thực hồ sơ chuyển đổi, chuyển nhượng, tặng cho QSDĐ. 
b) Trong thời gian một (01) ngày làm việc bộ phận “Một cửa” cấp xã chuyển hồ sơ bộ phận “Một cửa” huyện, trong ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” huyện chuyển toàn bộ hồ sơ đầy đủ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện.

c) Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, trích sao hồ sơ địa chính; ký phiếu chuyển thông tin địa chính chuyển cho Bộ phận “Một cửa” huyện chuyển cho Chi cục Thuế  xác định nghĩa vụ tài chính. 

d) Trong thời gian không quá hai (02) ngày làm việc, Chi cục Thuế tính toán nghĩa vụ tài chính, giao thông báo cho Bộ phận “Một cửa” huyện, trong thời gian một (01) ngày làm việc phải giao thông báo cho công dân hoặc bộ phân “Một cửa” cấp xã để giao cho người dân thực hiện nghĩa vụ tài chính. Trường hợp cơ quan thuế và đơn vị cung cấp thông tin chưa thống nhất thì không quá ba (03) ngày phải có kết quả trả lời.
e) Trong thời gian không quá ba (03) ngày kể từ ngày công dân thực hiện xong nghĩa vụ tài chính; Văn phòng Đăng ký QSDĐ chỉnh lý GCNQSDĐ; gửi kết quả giải quyết cho bộ phận “Một cửa” huyện.
f) Trong thời gian một (01) ngày Bộ phận “Một cửa” huyện có trách nhiệm bàn giao kết quả cho bộ phận “Một cửa” cấp xã.

g) Trong thời gian một (01) ngày Bộ phận “Một cửa” cấp xã, có trách nhiệm trả kết quả cho công dân.

Điều 7. Quy trình giải quyết hồ sơ thừa kế QSDĐ
1. Bộ hồ sơ gồm có:

a) Di chúc hoặc văn bản phân chia tài sản thừa kế, văn bản nhận tài sản thừa kế mà người nhận thừa kế là người thừa kế duy nhất; bản án, quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất của Tòa án nhân dân đã có hiệu lực pháp luật, văn bản từ chối nhận di sản thừa kế.
b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
c) Đơn xin thừa kế QSDĐ đối với trường hợp người nhận thừa kế là người được hưởng thừa kế là người duy nhất, hoặc đơn đăng ký biến động đối với trường hợp thay tên đổi chủ quyền sử dụng đất.

d) Giấy chứng tử hoặc xác nhận là đã chết của người có tên trong giấy CN.QSDĐ.

đ) CMND, hộ khẩu (phô tô) của người được thừa kế để đối chiếu viết giấy cho người nhận thừa kế.
e) Các mẫu tờ khai thuế trước bạ và thuế thu nhập cá nhân từ chuyển quyền sử dụng đất.
f) Các giấy tờ có liên quan bản sao chứng thực về các trường hợp được miễn giảm thuế thu nhập cá nhân và lệ phí trước bạ.

2. Quy trình và thời gian thực hiện: 
Thời gian thực hiện trong mười (10) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. (Không kể thời gian niêm yết công khai tại UBND cấp xã để lấy ý kiến về khiếu nại danh sách những người được hưởng thừa kế theo quy định của pháp luật.
 a) Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc UBND cấp xã xác minh những người thuộc diện thừa kế, tình trạng sử dụng đất. Sau khi kiểm tra hồ sơ lập danh sách những người thuộc diện thừa kế theo quy định của pháp luật, niêm yết công khai tại UBND xã trong thời hạn 30 ngày, sau thời gian niêm yết công khai không có ai tranh chấp khiếu nại về việc bỏ sót người được thừa kế UBND xã mới chứng thực văn bản phân chia, hoặc văn bản nhận thừa kế. Trường hợp bỏ sót người thừa kế UBND cấp xã chịu hoàn toàn trách nhiệm.
b) Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc bộ phận “Một cửa” cấp xã chuyển hồ sơ, Bộ phận “Một cửa” huyện, trong ngày làm việc bộ phận “Một cửa” chuyển toàn bộ hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện.

c) Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc, VPĐKQSDĐ có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, trích sao hồ sơ địa chính; ký phiếu chuyển thông tin địa chính chuyển cho bộ phận “Một cửa” huyện  để chuyển cho Chi cục Thuế  xác định nghĩa vụ tài chính. 

d) Trong thời gian không quá hai (02) ngày, Chi cục Thuế tính toán nghĩa vụ tài chính, giao thông báo cho bộ phận “Một cửa” huyện, trong thời gian một (01) ngày làm việc giao thông báo cho công dân hoặc bộ phận  “Một cửa” cấp xã  để giao cho người dân thực hiện nghĩa vụ tài chính. Đối với các trường hợp không phải nộp nghĩa vụ tài chính thì bộ phận “Một cửa” chuyển thông báo cho Văn phòng Đăng ký QSDĐ.
e) Trong thời gian không quá ba (03) ngày kể từ ngày công dân thực hiện xong nghĩa vụ tài chính; hoặc thông báo không phải nộp nghĩa vụ tài chính, VPĐKQSDĐ chỉnh lý GCNQSDĐ; gửi kết quả giải quyết cho bộ phận “Một cửa” cấp huyện.
f) Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” huyện có trách nhiệm bàn giao kết quả cho bộ phận “Một cửa” cấp xã.

g) Trong thời gian không quá một (01) ngày Bộ phận “Một cửa” cấp xã, có trách nhiệm trả kết quả cho công dân.

Điều 8. Quy trình giải quyết hồ sơ xin chuyển mục đích trường hợp phải xin phép

1. Bộ hồ sơ gồm:

a) Đơn xin chuyển mục đích  sử dụng; (theo mẫu 11/ĐK).
b) Giấy CNQSDĐ bản gốc và 01 bản sao đã được chứng thực.
c) Bản đồ địa chính thửa đất (trích đo hoặc trích lục) 02 bản; có thể hiện vị trí xin chuyển mục đích trường hợp chuyển mục đích một phần thửa đất.

d) Tờ khai tiền sử dụng đất; lệ phí trước bạ và các giấy tờ liên quan trường hợp được miễn giảm tiền sử dụng đất  bản sao đã được chứng thực (nếu có). 

2. Quy trình và thời gian thực hiện: 
 Thời gian thực hiện không quá hai mươi tám (28) ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận “Một cửa” cấp xã, nhận đủ hồ sơ hợp lệ cho tới ngày phát hành giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho công dân hoặc chuyển kết quả cho UBND xã, thị trấn (không kể thời gian công dân thực hiện nghĩa vụ tài chính). Cụ thể:

a) Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ do công dân nộp, cán bộ địa chính xã xác minh biến động, kiểm tra về tính phù hợp quy hoạch kế hoạch sử dụng đất của xã và chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”  huyện.

b) Trong thời gian không quá một (01) ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ phận “Một cửa” huyện lập danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đầy đủ cho phòng Tài nguyên và Môi trường huyện.

c) Trong thời gian bảy (07) ngày làm việc, phòng TNMT có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ địa chính, xác minh thực địa; xem xét tính phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chi tiết, ký xác nhận vào đơn, lập tờ trình các trường hợp đủ điều kiện trình UBND huyện ra quyết định cho chuyển mục đích sử dụng đất, chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ; ký lại hợp đồng thuê đất đối với trường hợp thuê đất, ghi rõ lý do các trường hợp không đủ điều kiện, chuyển hồ sơ cho VPĐKQSDĐ.

d) Trong thời gian không quá năm (05) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm; trích lục hồ sơ địa chính, ký phiếu chuyển thông tin địa chính chuyển cho bộ phận “Một cửa” huyện chuyển cho Chi cục Thuế.
 e) Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc Chi cục Thuế có trách nhiệm tính toán nghĩa vụ tài chính ra thông báo số tiền phải nộp, giao thông báo cho Bộ phận “Một cửa” huyện để giao cho người dân hoặc Bộ phận “Một cửa” cấp xã. Trường hợp có ý kiến khác thông tin thì cũng không quá 03 ngày phải trả lời.
 f) Trong thời gian không quá 03 ngày làm việc UBND huyện có trách nhiệm ra quyết định cho phép chuyển mục đích sử dụng đất cho công dân. 
g) Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày công dân nộp biên lai nghĩa vụ tài chính; Văn phòng Đăng ký QSDĐ có trách nhiệm chỉnh lý hồ sơ địa chính, giao trả kết quả cho bộ phận “Một cửa” UBND huyện.
h) Trong thời gian không quá (01) ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” huyện trả kết quả cho bộ phận “Một cửa” cấp xã.
i) Trong thời gian không quá một (01) ngày Bộ phận “Một cửa” cấp xã có trách nhiệm phát hành kết quả cho công dân.

Điều 9. Quy trình giải quyết hồ sơ xin chuyển mục đích trường hợp không phải xin phép
1. Bộ hồ sơ gồm:

a) Tờ khai đăng ký chuyển mục đích  sử dụng đất (theo mẫu12/§K).
b) Giấy CN.QSDĐ bản gốc và 01 bản sao công chứng.
c) Phương án sản xuất kinh doanh được UBND huyện phê duyệt đối với trường hợp chuyển sang đất nông nghiệp khác để làm trang trại chăn nuôi, phục vụ sản xuất nông nghiệp (gồm trại chăn nuôi gia súc, gia cầm, nhà kính, nhà ở công nhân, nhà kho, nhà sơ chế nông sản, sân phơi v.v... phục vụ cho sản xuất nông nghiệp).
2. Quy trình và thời gian thực hiện: 
Thời gian thực hiện không quá mười (10) ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận “Một cửa” xã, nhận đủ hồ sơ hợp lệ cho tới ngày phát hành giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho công dân hoặc chuyển kết quả cho UBND xã, thị trấn. Cụ thể:

a) Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ do công dân nộp, bộ phận “Một cửa” cấp xã chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa” huyện.

b) Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ do UBND xã chuyển tới, Bộ phận “Một cửa” huyện lập danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện.

c) Trong thời gian không quá bốn (04) ngày làm việc, VPĐKQSDĐ có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, trường hợp đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất không phù hợp với quy định tại khoản 2 Điều 36 của Luật Đất đai thì trả hồ sơ và thông báo rõ lý do; trường hợp phù hợp với quy định tại khoản 2 Điều 36 của Luật Đất đai thì xác nhận vào tờ khai đăng ký và trình phòng Tài nguyên và Môi trường chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 
d) Trong thời gian không quá hai (02) ngày làm việc phòng Tài nguyên và Môi trường chỉnh lý giấy chứng nhận QSDĐ, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Đăng ký cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính chuyển cho bộ phận “Một cửa” huyện.
Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” huyện có trách nhiệm bàn giao kết quả cho UBND cấp xã.

f) Trong thời gian không quá một (01) ngày Bộ phận “Một cửa” cấp xã thị trấn có trách nhiệm phát hành kết quả cho công dân.

Điều 10. Quy trình cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận QSDĐ
1. Bộ hồ sơ gồm:

a)  Đơn xin cấp đổi, cấp lại ghi rõ lý do xin cấp đổi cấp lại, mỗi thửa một đơn (Mẫu 15/ĐK). Trường hợp nhiều thửa đất nông nghiệp xin cấp một giấy chứng nhận lập danh sách các thửa đất kèm theo (Mẫu 04/ĐK). Đơn xin cấp đổi, cấp lại được sử dụng trong các trường hợp giấy chứng nhận bị hư hỏng, bị mất và các trường hợp đo đạc lại mà người sử dụng đất có nhu cầu cấp đổi giấy chứng nhận mới. 

b) Giấy chứng nhận QSDĐ bản chính và 01 bản sao chứng thực.
c) Biên bản thẩm tra về biến động và tình trạng sử dụng đất của UBND xã nơi có đất.
d) Bản đồ địa chính (trích đo) thửa đất 02 bản đối với các trường hợp xin cấp đổi do hợp thửa hoặc do sai lệch diện tích trên giấy chứng nhận so với thực tế đang sử dụng.

đ) CMND + hộ khẩu để đối chiếu (photo).

e) Các mẫu tờ khai thuế tương ứng trong trường hợp tăng diện tích có biến động mục đích sử dụng sau khi cấp sổ mới.
 Trường hợp mất giấy chứng nhận phải đăng báo 03 kỳ liên tiếp trên phương tiện thông tin địa phương.

2.  Quy trình và thời gian thực hiện: 
Thời gian thực hiện không quá hai mươi tám (28) ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận “Một cửa” cấp xã, huyện nhận đủ hồ sơ hợp lệ của công dân cho tới ngày phát hành giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho công dân hoặc chuyển kết quả cho UBND xã, thị trấn. Đối với trường hợp cấp lại do mất giấy chứng nhận thời gian giải quyết là sáu mươi hai (62) ngày. Cụ thể:

a) Trong thời gian không quá hai (02) ngày làm việc UBND xã phải kiểm tra xác minh về nguyên nhân lý do xin cấp đổi, nêu rõ nguyên nhân tăng giảm diện tích (nếu có), đối với trường hợp cấp lại do mất giấy chứng nhận thời gian thẩm tra xác minh là 10 ngày làm việc, chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa” huyện.

b) Trong thời gian không quá một (01) ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ phận “Một cửa” huyện lập danh sách chuyển toàn bộ hồ sơ đầy đủ cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất huyện.

c) Trong thời gian không quá mười (10) ngày làm việc, Văn phòng ĐKQSDĐ có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ; xác nhận vào đơn xin cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; gửi trích lục bản đồ địa chính, trích sao hồ sơ địa chính kèm theo hồ sơ xin cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đến phòng Tài nguyên và Môi trường. Chuyển thông tin địa chính cho Chi cục Thuế tính nghĩa vụ tài chính đối với trường hợp tăng diện tích sử dụng, có thay đổi về mục đích sử dụng. Đối với trường hợp cấp lại do mất giấy chứng nhận phải thông báo niêm yết công khai tại Văn phòng Đăng ký QSDĐ và tại UBND xã 30 ngày.
d) Trong thời gian không quá (07) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra, chuyển cho Văn phòng Đăng ký QSDĐ trình UBND huyện.
 e) Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận QSDĐ mới cho người sử dụng đất.
 Trong thời gian không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận QSDĐ đối với trường hợp không phải thực hiện nghĩa vụ tài chính, hoặc kể từ ngày người sử dụng đất nộp biên lai thuế đối với trường hợp phải nộp nghĩa vụ tài chính, Văn phòng Đăng ký QSDĐ có trách nhiệm chỉnh lý hồ sơ địa chính gửi kết quả giải quyết cho bộ phận “Một cửa” huyện.

f) Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” huyện có trách nhiệm bàn giao kết quả cho bộ phận “Một cửa” cấp xã.

g) Trong thời gian không quá một (01) ngày làm việc Bộ phận “Một cửa” cấp xã, có trách nhiệm phát hành kết quả cho công dân.
Chương IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 11. Trưởng phòng Nội vụ, Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường, Giám đốc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, Chi cục Trưởng Chi cục Thuế, Giám đốc Kho bạc, Văn phòng HĐND - UBND huyện, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn chịu trách nhiệm trước chủ tịch UBND huyện về việc tổ chức triển khai và hướng dẫn thực hiện Quy định này.
Điều 12. Trong quá trình thực hiện, nếu gặp khó khăn, vướng mắc cần sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh thì Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị báo cáo UBND huyện (thông qua phòng Nội vụ huyện) để tổng hợp trình UBND huyện xem xét, quyết định./.
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH
Nguyễn Thị Thành
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