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QUY ĐỊNH

Trình tự giải quyết các thủ tục hành chính trên lĩnh vực đất đai 
theo cơ chế một cửa liên thông thực hiện thí điểm tại
 UBND thị trấn Định Quán, UBND xã Thanh Sơn huyện Định Quán
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 833/2009/QĐ-UBND ngày 06/7/2009)


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy định này quy định trình tự và thời hạn cụ thể khi giải quyết một số thủ tục hành chính trong quản lý và sử dụng đất đai tại các Điều 133, 134, 135, 145, 147, 148, 151, 152, 153, 154 của Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành Luật Đất đai (gọi tắt là Nghị định 181/2004/NĐ-CP) và Điều 19 của Nghị định 84/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 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 (gọi tắt là Nghị định 84/2007/NĐ-CP).

2. Trình tự và thời hạn giải quyết các thủ tục hành chính trong quản lý, sử dụng đất đai còn lại không nêu trong Quy định này thực hiện theo quy định tại Nghị định 181/2004/NĐ-CP và Nghị định 84/2007/NĐ-CP.

3. Quy định này áp dụng đối với việc tiếp nhận và giải quyết hồ sơ về đất đai trên địa bàn xã Thanh Sơn và thị trấn Định Quán.

Điều 2. Thời gian giải quyết thủ tục hành chính trong quản lý, sử dụng đất đai tại UBND huyện
Trong thời hạn không quá năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính trong quản lý, sử dụng đất đai do phòng Tài nguyên và Môi trường trình, UBND huyện có trách nhiệm giải quyết đối với các trường hợp đủ điều kiện giải quyết hoặc có kết luận không giải quyết đối với các trường hợp không đủ điều kiện giải quyết và gửi cho phòng Tài nguyên và Môi trường.

Điều 3. Thời gian tăng thêm khi thực hiện thủ tục hành chính trong quản lý, sử dụng đất đai
Thời gian thực hiện tại UBND các xã và thị trấn Định Quán được tăng thêm không quá ba (03) ngày làm việc; thời gian thực hiện tại phòng Tài nguyên và Môi trường được tăng thêm không quá mười (10) ngày làm việc.

Điều 4. Việc xác định và thực hiện nghĩa vụ tài chính trong quản lý, sử dụng đất đai
1. Việc xác định và thực hiện nghĩa vụ tài chính trong quản lý, sử dụng đất đai thực hiện theo quy định tại Điều 120 của Nghị định 181/2004/NĐ-CP của Chính phủ và Văn bản liên tịch số 1651/CT-TNMT-KB ngày 01/9/2005 của Cục Thuế, Sở Tài nguyên và Môi trường, Kho bạc Nhà nước tỉnh Đồng Nai. Cụ thể như sau:

a) Nghĩa vụ tài chính về tiền sử dụng đất, tiền thuê đất, các loại thuế có liên quan đến đất do Chi cục Thuế xác định căn cứ vào số liệu địa chính của Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường cung cấp.

b) Trong thời hạn không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được số liệu địa chính do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất gửi đến, Chi cục Thuế có trách nhiệm thông báo cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất về mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện. 

c) Phí và lệ phí có liên quan đến quản lý, sử dụng đất đai mà người sử dụng đất phải nộp khi thực hiện thủ tục hành chính về quản lý, sử dụng đất do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường xác định theo quy định của pháp luật, thông báo cho bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã hướng dẫn người sử dụng đất nộp trong quá trình thực hiện thủ tục hành chính.
2. Trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính khi thực hiện trình tự thủ tục hành chính về quản lý và sử dụng đất đai, thì sau khi hoàn thành nghĩa vụ tài chính, người sử dụng đất có trách nhiệm nộp một (01) bộ bản sao chứng từ đã thực hiện xong nghĩa vụ tài chính có chứng thực cho bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để chuyển cho phòng Tài nguyên và Môi trường lưu vào hồ sơ.

Điều 5. Việc thực hiện đo đạc, lập bản đồ địa chính theo yêu cầu
Hộ gia đình, cá nhân và tổ chức có nhu cầu trích lục, biên vẽ hoặc đo tách bản đồ địa chính khu đất trên địa bàn huyện phải hợp đồng để được thực hiện với Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường hoặc các đơn vị được phép hoạt động đo đạc, lập bản đồ địa chính. Kết quả trích lục, biên vẽ và đo tách bản đồ địa chính khu đất chỉ có giá trị thực hiện các quyền của người sử dụng đất khi có văn bản xác định quyền sử dụng đất của cơ quan có thẩm quyền kèm theo. Khi các đối tượng hợp đồng thực hiện đo đạc lập bản đồ, trích lục bản đồ có nhu cầu khác ngoài hợp đồng có thể thỏa thuận với đơn vị thực hiện đo, vẽ trên cơ sở các quy định hiện hành của Nhà nước về: Quy chuẩn, đơn giá…
Điều 6. Về việc thực hiện tư vấn, hướng dẫn quy định 
Trước và trong khi thực hiện các trình tự thủ tục theo quy định này hộ gia đình cá nhân và tổ chức nếu có nhu cầu tư vấn thì liên hệ trực tiếp với cán bộ bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, thị trấn nơi có đất để được hướng dẫn; cán bộ bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, thị trấn có trách nhiệm tư vấn đầy đủ, đúng quy định, đúng pháp luật, kịp thời cho hộ gia đình cá nhân và tổ chức và chịu trách nhiệm trước Nhà nước về các thông tin tư vấn, hướng dẫn của mình.
Chương II

TRÌNH TỰ VÀ THỜI HẠN CỤ THỂ KHI GIẢI QUYẾT MỘT SỐ
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG QUẢN LÝ ĐẤT ĐAI

Điều 7. Trình tự, thủ tục xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất của hộ gia đình, cá nhân
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) Một (01) đơn xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (theo mẫu do Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định);

b) 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);

c) Bốn (04) bản trích lục (hoặc biên vẽ hay đo tách) bản đồ địa chính khu đất;

d) Các tờ khai về nghĩa vụ tài chính (mỗi loại 02 bản).
e) Bản sao CMND và hộ khẩu.

2. Nơi nhận hồ sơ: Tại Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời gian giải quyết: Trong vòng 50 ngày làm việc.

4. Trình tự giải quyết:
Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ, nếu không đủ điều kiện thì trả hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra và hướng dẫn cụ thể để người sử dụng đất bổ sung, nếu đầy đủ thì trong vòng hai mươi lăm (25) ngày làm việc phải tham mưu UBND cấp xã lập thủ tục thẩm tra, xác nhận và công bố công khai hồ sơ theo quy định; trường hợp đủ điều kiện cấp giấy thì chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường;
Trong vòng bảy (07) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ đã nhận từ bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì ghi rõ lý do và chuyển lại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” để trả cho người sử dụng đất, trường hợp đủ điều kiện thì xác nhận vào hồ sơ và trình phòng Tài nguyên và Môi trường.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất trình. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chỉnh sửa, trường hợp đủ điều kiện thì ký xác nhận vào hồ sơ và trình UBND huyện ký cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
Trong vòng năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, UBND huyện có trách nhiệm xem xét ký cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Khi nhận được hồ sơ đã được UBND huyện giải quyết, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất trực thuộc gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế để xác định mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện đối với hồ sơ đủ điều kiện.

Khi được chỉ đạo từ phòng Tài nguyên và Môi trường, ngay trong ngày làm việc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất phải chuyển số liệu địa chính để Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được số liệu địa chính do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chuyển đến, Chi cục Thuế phải xác định mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện và gửi thông báo cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.
Khi nhận được thông báo mức nghĩa vụ tài chính từ Chi cục Thuế, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển kết quả cho bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để thông báo cho người sử dụng đất.

Khi đã nhận được thông báo nghĩa vụ tài chính từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” UBND cấp xã có trách nhiệm thông báo cho người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
Khi đã nhận được bản sao chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính do người sử dụng đất nộp, ngay trong ngày làm việc, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm lập thủ tục cho người sử dụng đất nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
Điều 8. Trình tự, thủ tục đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép
1. Gồm có các loại giấy tờ sau:

a) Một (01) tờ khai đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất (theo mẫu do Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định);

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng 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;

c) Bốn (04) bản trích lục (hoặc biên vẽ hay đo tách) bản đồ địa chính khu đất;

2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.
3. Thời hạn giải quyết: Trong vòng 12 ngày làm việc.
4. Trình tự giải quyết:
Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo phải chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Trong vòng mười (10) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ đã nhận từ bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì ghi rõ lý do và chuyển lại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” để trả cho người sử dụng đất, trường hợp đủ điều kiện thì lập các thủ tục theo quy định và chuyển kết quả cho bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.
Khi nhận được thông báo hoàn tất hồ sơ từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm thông báo cho người sử dụng đất đến nhận giấy.

Điều 9. Trình tự, thủ tục chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp phải xin phép
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) Một (01) đơn xin chuyển mục đích sử dụng đất (theo mẫu do Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định); 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng 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;
c) Bốn (04) bản trích lục (hoặc biên vẽ hay đo tách) bản đồ địa chính khu đất;

d) Các tờ khai về nghĩa vụ tài chính (mỗi loại 02 bản).

2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời hạn giải quyết: Trong vòng 25 ngày làm việc.
4. Trình tự giải quyết:

Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo phải chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Trong vòng bảy (07) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ đã nhận từ bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì ghi rõ lý do và chuyển lại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để trả cho người sử dụng đất, trường hợp đủ điều kiện thì xác nhận vào hồ sơ và trình Lãnh đạo phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra và ký.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất trình. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chỉnh sửa, trường hợp đủ điều kiện thì ký xác nhận vào hồ sơ và trình UBND huyện ký quyết định cấp giấy và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Trong vòng năm (05) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, UBND huyện có trách nhiệm xem xét ký cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và chuyển hồ sơ về lại phòng Tài nguyên và Môi trường.

Khi nhận được hồ sơ đã được UBND huyện giải quyết, trong vòng 02 (hai) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất trực thuộc gửi số liệu địa chính đến Chi cục Thuế để xác định mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện đối với hồ sơ đủ điều kiện.
Khi được chỉ đạo từ phòng Tài nguyên và Môi trường, ngay trong ngày làm việc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất phải chuyển số liệu địa chính để Chi cục Thuế xác định nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được số liệu địa chính do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chuyển đến, Chi cục Thuế phải xác định mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện và gửi thông báo cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

Khi nhận được thông báo mức nghĩa vụ tài chính từ Chi cục Thuế, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển kết quả đến bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để thông báo cho người sử dụng đất.

Khi đã nhận được thông báo nghĩa vụ tài chính từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm thông báo cho người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
Khi đã nhận được bản sao chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính do người sử dụng đất nộp, ngay trong ngày làm việc, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm lập thủ tục cho người sử dụng đất nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Điều 10. Trình tự, thủ tục xin tách, hợp thửa đất (thửa đất đã được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất)
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) 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; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng 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;
c) Bốn (04) bản trích lục (hoặc biên vẽ hay đo tách) bản đồ địa chính khu đất.
2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời hạn giải quyết: Trong vòng 15 ngày làm việc.
4. Trình tự giải quyết:

Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo phải chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Trong vòng bảy (07) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ đã nhận từ bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì ghi rõ lý do và chuyển lại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để trả cho người sử dụng đất, trường hợp đủ điều kiện thì lập thủ tục theo quy định và trình Lãnh đạo phòng Tài nguyên và Môi trường kiểm tra và ký vào hồ sơ.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất trình. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất chỉnh sửa, trường hợp đủ điều kiện thì ký xác nhận và trình UBND huyện ký giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mới.
Trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, UBND huyện có trách nhiệm xem xét, ký giấy CNQSDĐ và chuyển hồ sơ về phòng Tài nguyên và Môi trường.

Khi nhận được hồ sơ đã được UBND huyện giải quyết, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm chỉ đạo Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất trực thuộc chuyển kết quả đến bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

Khi nhận được thông báo hoàn tất hồ sơ từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm báo cho người sử dụng đất đến nhận giấy.

Điều 11. Trình tự, thủ tục chuyển nhượng quyền sử dụng đất
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) Hai (02) hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất đã được công chứng hoặc chứng thực;
b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng 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 trong trường hợp trước ngày 01 tháng 11 năm 2007 người sử dụng đất đã nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận theo đúng quy định của pháp luật mà chưa được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận);
c) Một (01) đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất theo mẫu do Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định (đối với trường hợp người được nhận quyền sử dụng đất có nhu cầu được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mới);
d) Các tờ khai về nghĩa vụ tài chính (mỗi loại 02 bản);
e) Bốn (04) bản trích lục (hoặc biên vẽ hay đo tách) bản đồ địa chính khu đất;

f) Bản sao CMND và hộ khẩu của hai bên.

2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời hạn giải quyết: Trong vòng 10 ngày làm việc.

4. Trình tự giải quyết:

Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo phải chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Trong vòng bốn (04) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ; trường hợp không đủ điều kiện thì gửi hồ sơ lại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để trả cho người sử dụng đất, trường hợp đủ điều kiện thì chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp (theo thẩm quyền quy định tại khoản 4 Điều 57 Nghị định 181/2004/NĐ-CP) hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận; gửi số liệu địa chính xác định nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất đến Chi cục Thuế.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được số liệu địa chính do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất gửi đến, Chi cục Thuế phải xác định mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện và gửi thông báo cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

Khi nhận được thông báo mức nghĩa vụ tài chính từ Chi cục Thuế, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển kết quả đến bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để thông báo cho người sử dụng đất.

Khi đã nhận được thông báo nghĩa vụ tài chính từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm thông báo cho người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
Khi đã nhận được bản sao chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính do người sử dụng đất nộp, ngay trong ngày làm việc, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm lập thủ tục cho người sử dụng đất nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Điều 12. Trình tự, thủ tục thừa kế quyền sử dụng đất
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) Di chúc; biên bản phân chia thừa kế; 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; đơn đề nghị của người nhận thừa kế đối với trường hợp người nhận thừa kế là người duy nhất;
b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng 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;
c) Một (01) đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất theo mẫu do Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định (đối với trường hợp người được nhận quyền sử dụng đất có nhu cầu được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mới);

d) Các tờ khai về nghĩa vụ tài chính (mỗi loại 02 bản);
e) Bốn (04) bản trích lục (hoặc biên vẽ hay đo tách) bản đồ địa chính khu đất;

f) Bản sao CMND và hộ khẩu của người nhận thừa kế.

2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời hạn giải quyết: Trong vòng 10 ngày làm việc.

4. Trình tự giải quyết:

Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo phải chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Trong vòng bốn (04) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ; trường hợp không đủ điều kiện thì gửi hồ sơ lại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để trả cho người sử dụng đất, trường hợp đủ điều kiện thì chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp (theo thẩm quyền quy định tại khoản 4 Điều 57 Nghị định 181/2004/NĐ-CP) hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận; gửi số liệu địa chính xác định nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất đến Chi cục Thuế.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được số liệu địa chính do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất gửi đến, Chi cục Thuế phải xác định mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện và gửi thông báo cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

Khi nhận được thông báo mức nghĩa vụ tài chính từ Chi cục Thuế, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển kết quả đến bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để thông báo cho người sử dụng đất.

Khi đã nhận được thông báo nghĩa vụ tài chính từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm thông báo cho người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
Khi đã nhận được bản sao chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính do người sử dụng đất nộp, ngay trong ngày làm việc, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm lập thủ tục cho người sử dụng đất nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Điều 13. Trình tự, thủ tục tặng cho quyền sử dụng đất
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) Hai (02) hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất được chứng thực;

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng 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  trong trường hợp trước ngày 01 tháng 11 năm 2007 người sử dụng đất đã nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận theo đúng quy định của pháp luật mà chưa được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận);
c) Một (01) đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất theo mẫu do Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định (đối với trường hợp người được nhận quyền sử dụng đất có nhu cầu được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mới);

d) Các tờ khai về nghĩa vụ tài chính (mỗi loại 02 bản);
e) Bốn (04) bản trích lục (hoặc biên vẽ hay đo tách) bản đồ địa chính khu đất;

f) Bản sao CMND và hộ khẩu của hai bên.

2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời hạn giải quyết: Trong vòng 10 ngày làm việc.

4. Trình tự giải quyết:

Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo phải chuyển hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Trong vòng bốn (04) ngày làm việc, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm thẩm tra hồ sơ; trường hợp không đủ điều kiện thì gửi hồ sơ lại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để trả cho người sử dụng đất, trường hợp đủ điều kiện thì chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đã cấp (theo thẩm quyền quy định tại khoản 4 Điều 57 Nghị định 181/2004/NĐ-CP) hoặc thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với trường hợp phải cấp mới giấy chứng nhận; gửi số liệu địa chính xác định nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất đến Chi cục Thuế.

Trong vòng ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận được số liệu địa chính do Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất gửi đến, Chi cục Thuế phải xác định mức nghĩa vụ tài chính mà người sử dụng đất phải thực hiện và gửi thông báo cho Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất.

Khi nhận được thông báo mức nghĩa vụ tài chính từ Chi cục Thuế, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất có trách nhiệm chuyển kết quả đến bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để thông báo cho người sử dụng đất.

Khi đã nhận được thông báo nghĩa vụ tài chính từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, ngay trong ngày làm việc hoặc chậm nhất là ngày làm việc tiếp theo, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm thông báo cho người sử dụng đất thực hiện nghĩa vụ tài chính.
Khi đã nhận được bản sao chứng từ đã thực hiện nghĩa vụ tài chính do người sử dụng đất nộp, ngay trong ngày làm việc, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm lập thủ tục cho người sử dụng đất nhận giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

Điều 14. Trình tự, thủ tục đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) Hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất;

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ; nếu nộp hồ sơ sau hai (02) giờ chiều thì việc đăng ký thế chấp được thực hiện chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo.

4. Trình tự giải quyết:

Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì chuyển ngay hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Ngay trong ngày nhận hồ sơ (nếu nhận sau ba (03) giờ chiều thì việc đăng ký thế chấp được thực hiện chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo), Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thực hiện đăng ký thế chấp, đăng ký bảo lãnh vào hồ sơ địa chính và chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Chuyển hồ sơ đã được đăng ký thế chấp, đăng ký bảo lãnh cho bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để trả cho người sử dụng đất.
Ngay sau khi nhận được kết quả từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” có trách nhiệm trả cho người sử dụng đất. 

Điều 15. Trình tự, thủ tục xóa đăng ký thế chấp, bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất
1. Hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

a) Xác nhận của bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ trong hợp đồng thế chấp, hợp đồng bảo lãnh bằng quyền sử dụng đất hoặc bản xác nhận của bên nhận thế chấp, bảo lãnh về việc đã hoàn thành nghĩa vụ trả nợ; 

b) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.  

2. Nơi tiếp nhận hồ sơ: Tại bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã.

3. Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ; nếu nộp hồ sơ sau hai (02) giờ chiều thì việc xóa đăng ký thế chấp được thực hiện chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo.

4. Trình tự giải quyết:

Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ. Nếu không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ ngay thời điểm kiểm tra đồng thời hướng dẫn cụ thể người sử dụng đất bổ sung. Nếu đủ điều kiện thì chuyển ngay hồ sơ đến Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất thuộc phòng Tài nguyên và Môi trường.

Ngay trong ngày nhận hồ sơ (nếu nhận sau ba (03) giờ chiều thì việc đăng ký thế chấp được thực hiện chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo), Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất kiểm tra việc hoàn thành nghĩa vụ trả nợ của người xin xóa đăng ký thế chấp, xóa đăng ký bảo lãnh; thực hiện việc xóa đăng ký thế chấp, xóa đăng ký bảo lãnh trong hồ sơ địa chính và chỉnh lý giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. Chuyển hồ sơ đã được xóa đăng ký thế chấp, xóa đăng ký bảo lãnh cho bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của UBND cấp xã để trả cho người sử dụng đất. 
Ngay sau khi nhận được kết quả từ Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất, bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” có trách nhiệm trả cho người sử dụng đất.
Chương III

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 16. Trách nhiệm của các cấp, các cơ quan Nhà nước
Trưởng các phòng: Nội vụ, Tài nguyên và Môi trường; Chủ tịch UBND xã Thanh Sơn và Chủ tịch UBND thị trấn Định Quán chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện về việc tổ chức thực hiện Quy định này.
Điều 17. Tổ chức thực hiện
Trưởng các phòng: Nội vụ, Tài nguyên và Môi trường; Chủ tịch UBND xã Thanh Sơn và Chủ tịch UBND thị trấn Định Quán trách nhiệm triển khai thực hiện Quy định này.
Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc hoặc có những phát sinh liên quan đến quản lý, sử dụng đất đai trên địa bàn huyện cần điều chỉnh bổ sung Quy định này thì Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường chủ trì phối hợp với các cơ quan, các cấp liên quan thống nhất hướng đề xuất UBND huyện xem xét, quyết định./.
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
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