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QUYET PINH

Vé vigc ban hanh S6 tay hwéng din thuce hién dlch vy vé dang ky
vi cung cép thong tin dat dai, tai san gan lién véi dat

TONG CUC TRUONG TONG CUC QUAN LY B{\T DAl

Can ctr Luit Pét dai ngay 26 thang 11 nim 2003;

Cin ct Luit sira ddi, bd sung Piéu 126 cia Luft nha & va Pidu 121 cta
Luat Dét dai ngay 18 théang 6 nam 2009;

Céan c Luét stra ddi, bd sung mot sb diéu cia cae luit lién quan dén dau
tu xay dung co ban ngay 19 thang 6 ndm 2009; )

: Cin ot Nghj dinh sb 181/2004/NP-CP ngay 29 thang 10 ndm 2004 cua
Chinh pht vé thi hanh Luit Dat dai; :

Can cir Nghi dinh s& 84/2007/ND-CP ngay 25 thang 5 nim 2007 cta
Chinh phi quy dinh bd sung v& viéc cip Gidy ching nhn quyén st dung dét,
thu héi d4t, thue hién quyén sir dung dat, trinh ty, thu tuc bbi thudng, hd tro, tai
dinh cur khi Nha nwéc thu hdi dat va giai quyét khiéu nai vé dat dai;

Cén cu Ngh1 dmh sb 88/2009/ND CP ngay 19 théng 10 ndm 2009 cla

Chinh phti v&, cap Glay chu'ng nhan quyén st dung dt, quyen sor hifu nha & va
tai san khac gan lién véi dat

Can" cu' Nghl dmh so 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cia
Chinh phu ve k1e1_n soat thu tuc hanh chinh;

Can cu Ngﬁl dmh 56 102/2008/ND-CP ngay 15 thang 9 nim 2008 cua
Chinh phi vé thu' ‘thap, quan ly, khai thac va sir dung dit lidw thong tin vé tai
nguyén va Méi truong; :

Cin ¢t Nghj dinh sb 25/2008/NB-CP ngay 04 thang 3 nim 2008 va Nghi
dinh s6 19/2010/ND-CP ngay 05 thang 3 niim 2010 ctia Chinh phit quy dinh chuc
néng, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chire ctia B Tai nguyén va Moi trudng;

Can ct Quyét dinh sb 93/2007/QP-TTg ngay 22 thang 6 nim 2007 cia
Thi twéng Chinh phi ban hanh quy ché thuc hién co ché mét clra, co ché mot

ctra l1én thong tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;
i



Cin cir Hiép dinh tai trg Dy 4n “Hoan thién va hign dai héa hé théng quan
ly dat dai Viét Nam”;
- Can cr Quyét dinh s 1751/Qb- BTNMT ngay 01 thiang 9 ndm 2008 cia

B4 trudng B6 Tai nguyén va Moi trucmg vé viéc giao nhle;m vu Chu du an Hoan
thién va hién dai hoa hé théng quan ly dit dai Viét Nam chp Trung uong;

- Theo dé nghj cia Cuc Ding ky va Théng ké tai T& trinh s6 25/TTr-
CBbKTK ngay 05 thang 12 nam 201] vé viéc ban hanh $6 tay hudng dan thuc
hién dich vu vé dang ky va cung cAp théng tin dét dai, tai san gén lién véi dit,

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Sé tay hudng dan thuc hién
dich vu v& dang ky va cung cép thong tin dAt dai, tai san gin lién véi dAt” &8 ap
dung trong pham vi cac tinh, thanh pho thye hién Du an “Hoan thién va hién dai
héa hé théng quan ly dht dai Viét Nam”, bao gém: Ha NQI Hung Yén, Théi
Binh, Quang Ngii, Binh Dinh, Khinh Hoa, Tién Giang, Bén Tre, Vinh Long.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thu trudng cac don V; ¢d lién quan tryc thuge Téng cuc Quan ly
dat dai, Ban quan ly Dy 4n VLAP clp Trung uong, Ban Quan ly Dy an, S& Tai
nguyén va M6i trudmg cua 9 tinh, thianh phé néu tai Pidu 1 va cac td chic, ci
nhan cé lién quan chju trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. TONG CUC TRU’O’NG
Noi nh(m

- Nhu Didu 3;

- B§ trudng Nguyen Minh Quang (de b/c)

- Thir truéng Nguyén Manh Hién (dé brc);

- Ngfin hang Thé gidi (de bic);

- Website B6 TN&MT, Website Tong cyc QLDD,
Website Ban Quéan Iy Dy 4n VLAP cép Trung vong;

- Luu VT, CDKTK.@/

—_—

Giam déc Ban quan 1y Dy 4n
VLAP cip Trung wong



B(O TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
TONG CUC QUAN LY DAT DAI

SO TAY HUONG DAN
THU'C HIEN DICH VU VE PANG KY VA
CUNG CAP THONG TIN PAT PAI TAI SAN GAN
LIEN VOI PAT

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 F05/Qb-TCQLDD
| ngay 44 thang 42 ndm 2011 cua Téng cuc truéng Tong cuc Quan Iy dat dai)

Nam 2011



LOI NOI DAU

Dur 4n “Hoan thién va hién dai héa hé théng quan ly dit dai Viét Nam”
(Dy an VLAP) duogc trién khai trén dia ban 9 tinh, thanh phé: Hung Yén, Ha
NGi (10 huyén thi thudc tinh Ha Tay cii), Thai Binh, Quang Ngii, Binh Pinh,
Khanh Hoa, Tién Giang, Bén Tre v& Vinh Long v6i muc tiéu phat trién 13 “tdng
cuemg sw tiép can ctia moi déi tegng doéi voi dich vu théng tin ddt dai qua viéc
phdt trién mét hé thong quan Iy dat dai hoan thign & cdc tinhidwge hga chon &
Viét Nam”. Mot hé théng dugc xem nhu mét lgi ich cdng df‘mg va didu hoa mot
nén kinh té xa hoi phat trién bén vimng, V6i hé théng nay s& gép phin quan ly t&t
va ting cudng hon nia sy tin tuéng cia ngudi dan déi véi cac hoat dong phat
trién 6 lién quan dén dét dai.

Muc dich chinh cia S$§ tay huéng din nay 13 tao nén sy thong nhit trong
viéc trién khai thyre hién dich vy dang ky, cung cdp théng tin dit dai va tai san
gén lién véi dét.

Cudn S6 tay nay la cdm nang huéng din vé t6 chirc, thyc hién cung cp
dich vu mét cach minh bach va bén vitng ciing nhir tiéu chuén'dé danh gia viée
hoan thién ngudn lyc cia Vin phong ding ky quyén sir dung dét céc cdp tai cdc
dia phuong dang trién khai Dy én VLAP.,

Thng cuc Quan Iy Pit dai
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BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC QUAN LY DAT PAI Pjc lap - T do - Hanh phiic

SO TAY HUONG DAN

THU'C HIEN DICH VU VE PANG KY VA CUNG CAP THONG TIN
PAT PAI, TAI SAN GAN LIEN VOI PAT

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 703/0P-TCQLPD
ngay 14 théng 12 nim 2011 cia Téng cuc trucng Tong cuc Quan Iy dat dai)

Phén I
QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Sé tay nay huéng din mét s6 ndi dung lién quan dén viéc cong khai thi
tuc hanh chinh; trach nhiém cta co quan tiép nhén, tra két qua va trach nhiém
cua td chirc, c4 nhan c6 lién quan trong viéc thuc hién dang ky va cung cép
thdng tin dat dai, tai san gin lién voi dat; huéng dan viée kién toan Vin phong
dang ky quyén sir dung dét.

2. Pbi twgng ap dyng

- Uy ban nhan dan cac cdp, So Tai nguyen va Moi tru(mg, Phong Tai
nguyén va moi tru:(mg, Vin phong ding ky quyén st dung dat, c4n bd dia chinh
xd, phuong, thi trén.

- Nguoi sir dung dit, chi s& hitu tai san gén lién voi dat va céc td chire, ca
nhan khac c6 lién quan dén viéc ding ky va cung cip thong tin dat dai, tai san
gan lién vai dat.

Phin 11
CONG KHAI THU TUC HANH CHINH VE PANG KY
VA CUNG CAP THONG TIN DAT PAI,
TAI SAN GAN LIEN VOI PAT

1. N§i dung cong khai thi tuc hanh chinh

- Tén co quan, dia diém tiép nhan hd so va tra két qua dang ky, cung cip
théng tin.



- Thoi gian bidu trong tudn thyc hién tiép nhan hé so va trd két qua ding
ky, cung cap thdng tin. |
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- Céc loai thong tin dat dai va tai san gan lién voi dat hién ¢, duge cung
Cap. :
- Danh muc cac loai gidy t& cia hd so phai ndp doi véi timg loai tha tuc
va cac mau gidy to clia ho so (néu co). I

- Thoi gian giai quyét 361 véi timg loai thi tyc.
- Trinh ty thue hién thd tuc va trach nhiém giai quyét timng l?ai thi tuc.

- Phi, 16 phi va céc nghfa vu tai chinh phai ndp theo quy 'dinh cta phap
luat doi véi timg loai thi tye; thdi gian va dia diém ndp cdc khodn.nghia vu nay.

- Tinh hinh va két qua giai quyét thi tuc.
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- Tén, chirc danh va so dién thoai cua to chirc, ¢d nhdn c6 tham quyén giai
quyeét cac khiéu nai ciia ngudi dén.

2. Hinh thirc cong khai }i
a) Viéc cong khai tén co quan, dia diém tiép nhan ho so va trd két qua
dugc thuc hién dong thoi hai (02) hinh thic:

- Uy ban nhén dén céc cap théng bdo cong khai trén phucmg tién thong tin
& dia phuong it nhit mét (01) l4n mdi nim, ding trén mang Internet (d6i voi
nhing noi da thiét lap mang Internet) va ding trén Websne cua Uy ban nhén dén
(néu co) vé dia dlem va ¢o quan c6 thim quyen trep nhén hd so Eva tra két qua
dang ky, cung cap théng tin dit dai va tai san gén lién véi dat. i

- Co quan c6 thdm quyen tlep nhan hd so va tra két qua ding ky, cung cap
théng tin dat dai va tai san gin llen v&i dat c6 trach nhiém niém yet thong bao
tai try s¢ co quan (noi giao dlch) vé céc loal thi tye va d6i tuong ciia co quan
nay c thAm quyeén tiép nhén hd so va tra két qua.

b) Vige cong khai cdc ndi dung vé thu tuc hanh chinh do, co quan tiép
nhan hd so va tra két qua thyc hién bang hinh thitc niém yét thu?ng xuyén tai
Tru s& co quan (dia diém nhan hd so va tra két qua), ding trén mang Internet va
dédng trén Website cua co quan (néu co).

¢) Viéc cong khai tinh hinh va ket qué g1a1 quyét thi tuc dm vm truong
hop d3 dén han tra két qua nhung chua giai quyét xong do Co quan tiép nhan hd
SO va tra két qué thuc hién bing hinh thirc théng bao trén bang tin tai dja diém
tra két qua; dong thoi thong bao bang dién thoai che ngudi ndp hd so (néu ngudi
ndp hd so cung cap sb dién th0a1 dé lién h¢). Noi dung thong bao phai néu 16
tinh hinh va Iy do chim giai quyét, co quan dang giai quyét, du kién thoi gian
tra cham.



d) Vigc cong khai tén co quan va s6 dién thoai ctia t§ chirc, c4 nhan co
thdm quyén g1a1 quyét cac khiéu nai ctia nguoi dan do Uy ban nhén dan céc cép
va co quan tiép nhan hd so, tra két qua thuc hién bing céc hinh thirc theo quy
dinh tai diém a muc nay.

d) Trudng hop co quan tiép nhan hd so di trang bj duge man hinh dién ti
thi ngoai viéc cong khai theo quy dinh néi trén con thuc hién cong khai trén man
hinh dién 1T .

‘ Phén III
TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN THUC HIEN TIEP NHAN,
TRA KET QUA PANG KY VA CUNG CAP THONG TIN PAT DAI,
TAI SAN GAN LIEN VOI PAT

1. Co quan thim quyén tlep nhén ho so', tra két qua dang ky va cung cap
théng tin dat dai, tai sin gén lién véi dat

a) Uy ban nhan dan x4, thi trdn tiép nhin hd so va tra két qua dbi véi ho
gia dinh, ¢4 nhén, nguoi Viét Nam dinh cu & nuée ngodi duge sd hiru nha & tai
Viét Nam, cdng déng dén cu s dung dét, s& hitu ti san gén 1ién véi dat tai x3,
thi trdn trong céc trudng hop sau day:

- C4p Gidy chimg nhén quyén sir dung dét, quyén s& hitu nha & va tai san
khac gin lién vai dat (sau day goi 1a Gidy chimg nhan) lan dau;

- Ding ky bién dong quyén sir dung dit, quyén s& hitu tai san gin lién véi
dat trong cac trudng hop: chuyén muc dich khéng phai xin phép; chuyén tir thué
dét sang giao dat c6 thu tién str dung dét; chuyén dbi; chuyén quyén sit dyng, s&
hiru ma bén nhan quyén la ho gia dinh, ca nhén, ngudi Viét Nam dinh cu & nuéce
ngoai dugce s& hiru nha & tai Viét Nam, cdng dfing dan cu; cho thué, cho thué lai;
thé cha’ip, gop von; ddi tén ngudi sir dung dét, chu s& hiru tai san; thay ddi dién
tich do sat I& tir nhién, thay @i han ché quyén, thay ddi nghia vu tai chinh, thay
dbi thong tin vé tai san gén lién véi dat; chiing nhan bd sung quyén sé hiru tai
san gén lién voi dit va truomg hop thay ddi quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 19
ctia Thong tu s& 17/2009/TT-BTNMT ngay 21 thang 10 nim 2009 ctia B6 Tai
nguyén va Méi truomg quy dinh vé Gidy ching nhin quyén sit dung dét, quyén
s& hiru nha & va tai san khac gén lién voi dét;

- Tra citu thdng tin dét dai va tai san gin lién v&i dit theo quy dinh tai muc
VI ctia Théng tu s6 09/2007/TT-BTNMT ngay 02 thang 8 nim 2007 cia B6 Tai
nguyén va Mai truong hudng dan viéc lap, chinh 1y, quan Iy hé so dia chinh.

b) Vin phong Piang ky quyén st dung dit cip huyén tiép nhan hd so va
tra két qua dbi véi hd gia dinh, c4 nhin, ngudi Viét Nam dinh cu & nude ngoai
duoc sé hiru nha & tai Viét Nam, c6ng déng dén cu str dung dat, s& hitu tai san
gén lién véi dit trong céc trudng hop dang ky va cung cip théng tin dit dai, tai
san gan lién voi @it sau day:



- Céc trudmg hop quy dinh tai diém a myc ndy ma ngudi sir dung dét, cha
s& hitu tai sin c6 nhu cau ndp ho so tai Van phéng Ding ky quyén sir dung dat
cap huyén; 4
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- Cac truong hop quy dinh tai diém a muc ndy doi vai thira dAt, tai san
gan lién vdi dat tai phudng; '

- Céc trudmg hop cip dbi, cip lai Gidly chimg nhan bj mit;

- Cung cép thong tin dit dai va tai san gin lién véi dit. '

¢) Van phong Ding ky quyén sit dung dét cép tinh tiép nhan hd so va tra
két qua dang ky va cung cdp thong tin dat dai, tai san gén lién véi dit quy dinh
tai diém a va diém b muc ndy cho cac d6i tugng Ia t chirc, co sé ton gido, nguoi
Viét Nam dinh cu & nuéc ngodi thuc hién dy 4n dau tu tai Viét Nam td chirc
nuorc ngoat, ca nhan nuoc ngoal ké ca truimg hop chuyen quyen sur dung dat,
quyén s& hitu tai san gén lién v6i dit ma bén nhan chuyén quyén 1a t§ chirc, co
s& ton giao, ngum Viét Nam dinh cu & nuée ngoai thuc hién dv 4n dhu tu tai
Viét Nam, td chitc nudc ngoai, ca nhin nudc ngodi. "

d) Phong Tai nguyén va mdi trudmg tiép nhén hd so va tra két qua déi vai
ho gia dinh, c4 nhin, cong ddng déan cu, ngudi Vlf;t Nam dinh cu 0' nuoc ngoai
duoc s& hitu nha & tai Viét Nam dang sir dung dét, s& hiru tai san gan lién véi
dét trong céc truong hop sau day:

- Chuyén muc dich sir dung dét trong truéng hop phai xin phép;

- Tach thira hodc hop thira dét; |

- GGia han sir dung dat.

d) So Tai nguyén va mdi trudng tiép nhan hd so va tra két qua ddi véi td
chire, co s6 ton giao, t6 chirc nuéce ngoal ¢4 nhan nudc ngoai, ngum Viét Nam

dinh cu & nudc ngodi thye hién dy an dau tu tai Viét Nam trong cac trudng hop
quy dinh tai diém d muc nay.

2. Tréch nhiém ciia co quan tiép nhén hd sa, tra két qua
a) To chire t1ep nhén hd so va tra két qua dang ky va cung cap thdng tin
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dat dai, tai san gén lién véi dit theo co ché “mét cfra” dap tmg céc tiéu chi sau:

- B6 tri du cén bd, c6 phim chat va tir cdch dao dirc t6t; c6 ¢ nang luc va
am hiéu chuyén mon vé ding ky, cap Giay chimg nhén; hiéu biét rd c4c yéu cau
vé ndi dung ho so, cé kha ning giai thich va hwdng dan viéc hoz‘l'{l thién hoé so
theo quy dinh ctia phap luat. !

- B6 tri noi tiép nhan hd so va trd két qua bao dam cac diéu kién sau:

+ C6 bién bao chi dan noi tiép nhan hé sova tra két qua; "

+ C4 phong riéng va céc trang thiét bi téi thiéu cén thiét cho viéc thuc

hién tlep nhan hé so, trd két qud. Dién tich phong lam viéc va trang thiét bi tdi
thidu thyc hién theo quy dinh tai Diéu 12 cia Quy ché thye hién co.ché mot clra



lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dja phuong ban hanh kém theo
Quyét dinh s 93/2007/QD -TTg ngay 22 thing 6 ndm 2007 cta Thu tudéng
Chmh phu. Truong hUp tiép nhan hd so Va tra két qua ta1 Vin phong dang ky
quyen st dung dat cap huyén thi dién tich tbi thidu 12 40 m?.

+ C6 hom thu dé tiép nhan thu gép v, phan 4nh cia ngudi dén giao dich;

+ C6 du cac thong bao cong khai v& cic n6i dung quy dinh tai Phan 11 clia
S0 tay nay.

- Thoi gian t6 chire tiép nhan hé so, tra két qua nhu sau:

+ Dbi véi clp x3 tbi thidu 2 budi/tudn; trudng hop té chire ding ky, cap
Giay chung nhdn dong loat lan dau phai té chie thuc hién tat ca cac ngay
trong tuan.

+Déi véi cip huyén va cdp tinh thuc hién tét ca cic ngay 1am viéc trong tudn;

- Phéi céng khai ndi quy noi tiép nhin hd so va tra két qua; quy ché lam
viéc va quy trinh thuc hién cia bd phén tiép nhan va tra két qua; thoi gian thuc
hién céc cong viée tai co quan tiép nhan hd so, tra két qua ding ky va cung clp
théng tin dét dai, tai san gén 1ién véi dét;

- Huéng dén, giai thich, cung cép théng tin chinh xéc, ddy du, kip thoi vé
tha tuc hanh chinh cho ¢4 nhén, té chire ¢6 lién quan.

b) Sau khi tiép nhén hd so phai kiém tra lai hd so d3 tiép nhan trude khi
chuyén giao hé so cho co quan c6 thim quyén giai quyét. Néu con phat hién hd
so khéng hop 18 thi phai giri thong bao cho ngudi ndp hd so biét rd 1y do trong
thoi han khong qué ba (03) ngay lam viéc k& tir ngay tiép nhan hé so ddi véi
truong hop dang ky; théng bao ngay trong ngay lam viée d8i véi trudng hop
cung cép thong tin.

¢) Thyc hién viéc chuyén giao hd so dn céc co quan ¢6 thim quyén dé
giai quyét va tra két qua cho ngudi ¢é nhu cau thye hién dich vu theo ding thoi
gian quy dinh.

d) Lap sb dé theo d&i viéc tiép nhén hd so va tra két qua ddi véi tit ca cac
truomg hop thuc hién dich vu ding ky, cung cap thong tin dat dai va tai san gin
lién voi dat.

d) Trao ket qua thue hién dich vu vé diang ky hoic cung cap thong tin dét
dai va tai san gin lién véi dét dung thO‘l gian quy dmh Trudng hop dén ngay

hen tra két qua ma co quan c6 thdm quyén giai quyét chua Jam xong thu tuc thi
phai théng bao cong khai ly do chdm va hen lai thi gian tra két qua.

Linh dao Uy ban nhén dan cac cép, Lﬁnh dao co quan tiép nhan hd so
va tra két qua thyc hién dich vy phal cong khai s& dién thoai (dudng day néng)
dé nhan dan biét va llen hé khi can thiét; phai xur ly kip thoi nhiing théc mic
hodc cac phéan anh vé cac hanh vi tiéu cyc, nhiing nhiéu, gay phlen ha nhin dan
clia cén bo dudi quyén. Phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé viée gdy cham



tr& v& thdi gian va cic hanh vi hach dich, gdy phién ha, nhiing nhiéu nhan dan
ho#c cac hanh vi ti€u cuc cua can b cap dudi.

3. Tréch nhi¢m ciia cin bé thire hién tiép nhén hd so va tra két qu:’i
a) Cap phét ddy di miu glay to ciia hd so va hudng dén cu the cho ngudi
¢6 nhu cau thue hién dich vu biét vé nhimg ndi dung phai ké khal Va0 mau ho

so; nhitg cong viée phai thuc hién truée khi ndp hé so; céc loai glay t&r cia hd
so phai ndp.

b) Kiém tra tinh hop 1é cia hd so theo quy dinh trudc khi tlep nhan dbi
vai truong hop déng ky, trudng hqp nguoi ding ky nop ban sao cac glay to quy
dinh thi phai dbi chiéu véi ban gbc, xac nhin "Di kiém tra véi ban gbc" va ky
tén vao ban sao.

c) Ho so di hop 1€ thi phai tiép nhan va ghi thoi didm nhan hd 50 vao goc
trén bén pha1 cta hd so (don hodc vin ban giao dich), ghi vao Sc:)r tlep nhén hd
s0, viét Gidy bién nhan cho ngum ndp ho sa (trir trucmg hop tra ket ngay trong
ngay lam viéc). Noi dung cta Gidy bién nhin phai thé hién 13:

- Tén co quan tiép nhan ho so;

~ ; r , o r ; - - h) ~ " 5y " "
- Tén t6 chirc, c4 nhan ¢6 nhu cau thue hién dich vu va tén ngudi duge uy
quyeén (néu co);

- Loai hinh dich vy cén thuc hién;
- Thoi diém ndp hd so;
- Céc loai gidy t& da nop;
- Théi gian, dia diém nhén két qua; i
- Nhimg gidy t& gdc phai ndp theo quy dinh khi dén nhan két qua dang ky
(d6i véi truong hep da nép ban sao gidy t& do);
- Ho tén va chit ky ciia ngudi tiép nhén hd se.

d) Trucrng hop hd so khong hop 18 thi tir chdi t1ep nhén; nhung phai
hucmg dan cy thé, r6 rang cho ngudi ndp hd so biét & bd sung, hoan thién va
ndp hd so theo quy dinh.

Truong hcrp hd so d3 tiép nhan méi phat hién khong hop 18 thl trong thoi
han 03 ngay (ké tir ngay tiép nhan ho so) phii gii théng bdo cho ngudi ndp ho
so biét; ndi dung théng bao phai néu 15 Iy do khong hop 18, ndi dung, tai lidu can
bd sung, hoan thién (néu co). Trucmg hop qué théi han trén mai phét hién hd so
- khong hop 18 thi co quan, can bd tiép nhin bd so va cic t5 chic,’ Ea nhén lién
quan ¢d trach nhlem cung voi ngum su dung dét, chu s& hitu tai san gén lién véi
- @it hoan thién hd so dé nép; ndu mic 101 trén ddy qua 3 14n thi phai xem xét xir
Iy ky luét theo quy dinh ciia phap ludt v& cong chirc, vién chirc.
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d) Khi tra két qua ding k¥, cung clp théng tin d4t dai v tai san gén lién
v dat phai thuc hién cac céng viéc sau:

- Thu hdi gidy bién nhén ndp hd so; truong hop mét gidy bién nhan thi
ngudi ¢én nhén két qua phai xuét trinh gidy t& chiing minh vé nhén than phi
hop vai giay to trong ho so dd ndp.

- Kiém tra v1ec thl,rc hlen cac nghla vu tai chinh (gom tlen sir dung dit,
tidn thué dit tra tién mot lan, tién thué lién quan dén chuyen quyén st dung dét,
1€ phi trude ba) cia nguot duge cung cap dich vy; néu di ndp xong nghia vu tai
chinh hojic dugc mién, dugc ghi ng theo quy dinh thi thyc hién céc cong viée
tiép theo tai diém nay;

- Thu phi, 1€ phi theo quy dinh;

- Thu cac gidy to gbc vé quyén sir dung dét, quyén sé hitu tai san gén lién
vdi dat theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 13 cia Nghi dinh s6 88/2009/ND-CP va
gidy to vé nghia vu tai chinh (n€u c6) chuyén dén phong (bd phan) luu trir dia
chinh dé luu;

- Yéu chu ngutri nhéan két qua ky tén vio S tiép nhan hd so va tra két qué;

- Trao két qua di giai quyét cho ngudi dugc cung cip dich vy;

- Trudmg hop hd so d& nghi cung cép dich vu khéng duge giai quyét thi
tra lai ho so kém theo vidn ban théng bao ly do khéng dugc giai quyet.

4. Nhimg truong hgp dwge phép tir chdi tiép nhan hd so
a) Hb so khéng thudc thdm quyén tiép nhan.

b) Khéng thude loai hinh dich vu v& ding ky holic cung cép thong tin dat
dai va tai san gén lién vt dat theo quy dinh cia phap luét.

¢) Hd so khéng dép img céc tiéu chi quy dinh tai muc 2 Phén IV cia S6
tay nay.

d) Phat hién c6 tinh trang gia mao gidy to trong hé so ding ky.

d) Noi dung clia hd so @& nghi cung cép dich vu khéng phit hop hoidc
khéng thong nhat véi ho so dia chinh.

¢) Ngudi tham gia giao dich khéng chip hanh ndi quy, quy ché cia co
quan noi giao dich.

5. Huéng din quy dinh v& thii d9, tac phong ciia cdn bd, cong chire Khi
thue hién nhiém vu tiép nhan hd so va tra két qua dang ky, cung cap théng
tin d4t dai, tai san gén lién voi dat

a) Peo thé can bd, cong chirc.



b) Cé thai 46 nghiém tic, khéng hich dich, cira quyén, sach nhiéu, gay
phién ha, kh¢ khan cho dbi tuong thue hién thi tue hanh chinh; khong lgi dung
chire vy, quyén han dé tryc loi.

¢) Co trach nhiém trong cong viée, tan tinh hudng dan, giail thich diy du,
rd rang cho ngudi cé nhu ciu ding ky, cung cdp théng tin.

d) Khong tr v yéu ciu ngudi cb nhu cdu ding ky, cung cip thong tin ndp
thém cac giay t& hodc thyuc hién cic cong viée khac ngoal quy dinh cia phap
luat.

}
6. Nhitng hanh vi bj cim d6i véi co’qnan, ¢dn b, cong chlrc khi thyc hlgn

nhi¢m vu tlep nhin hd so va tra ket qué ding ky, cung cAp théng tin d4t
dai, tai san gén lién voi dat i

a) Tir chéi tiép nhan ho so khéng thude cac truong hop quy dinh tai myc 4
Phan TII cia S tay nay.

b) Cham chuyén hd so cho céc co quan ¢6 lién quan giai quyét qua thei
han quy dinh.

¢) Yéu ciu ngudi sir dung dét, chii s hiru tai san gan lién véi dat ndp cac
gidy t& dé tam thi tuc trai véi quy dinh ciia phap luat dit dai va quy dinh tai S6
tay nay.

~ d) Yéu clu ngudi sir dung dAt, chd s& héta tai san gén lién véi dit ty mang

hé so dén timg co quan ¢6 tham quyén giai quyét thu tuc theo quy dinh,

d) Thye hién cac cong viéc ciia thi tyc ma phap luat d4t dai khéng quy
dinh hoic khong thudc thdm quyén giai quyst.

e) Tri hoan hoiic kéo dai thoi gian trao két qua dd duoc co quan c6 tham
quyén giai quyét qué thoi han quy dink hodc lgi dung chire vy, quyen han dé ¢6

nhiing hanh vi khac nham vy lgi trong qua trinh thue hién nhigm vy tiép nhan hd
so va tra két qua vé dang ky, cung cAp thong tin. ,

g) Nhan tién hosic qua bicu dudi bét cfs hinh thirc nao tir dbi tuong thyc
hién tha tuc hanh chinh ngoai céc khoan phi, 1€ phi thirc hign th tuc hanh chinh
da dugc quy dinh va cong bd cong khat. I

7. Xir Iy ky luidit can bg, cong chire ¢d hanh vi vi pham i
I
a) Chu tich Uy ban nhén dén cic cip va Thi trudng co quan ¢ thdm
quyén t1ep nhan, giai quyét hd so chiu trich nhiém trudc phap luat vé viéc gay
cham tré vé thoi gian va cac hanh vi hach dich, gdy phién ha, nhung nhiéu nhan
dan hodc cac hanh vi tiéu circ cla cén b cip dudi.

b) Can bd, cong chirc néu cé théi db hach dich, nhiing nhleu gay phién ha
~ nhin dan hodc ¢ hanh vi tiéu cuc khi tiép ohdn va giai quyét hd s thi bj dinh
chi thuc hién cong viée va thy mirc d6 vi pham ma bj xir ly ky luat theo quy dinh
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cta Phap 1énh can bd, céng chirc hodc bi truy ciru trach nhiém hinh su. Néu gy
thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh cua phap luat.

8. Trach nhlqm ciia ngwoi s dung dit, chii sé hiru tai san gin lidn véi dat
va cdc to chlrc, ca nhén khac ¢6 lién quan dén viée ding ky va cung cap
thong tin dit dai, tai san gan lién v6i dat

a) Chép hanh ndi quy, quy ché cia co quan noi giao dich.

b) Nghién ciru k¥ céc quy dinh, hudng dan dé ké khai day dui, 18 rang vao
mAu héd so va ndp diy dn cac gidy tor can thiét theo quy dinh déi véi timg loai
hinh dich vy tai co quan ¢6 thim quyén tiép nhan hé so. Chiu trach nhiém trude
phép luat vé tinh hop phép, chinh x4c cla céc gidy to c6 trong hd so va cung chp
@4y & thong tin ¢6 lién quan.

¢) Thyc hién diy da céc loai nghia vy tai chinh theo ding thoi gian quy
dinh, trir trudmg hop khong phai ndp hodc dugc mién, giam hoac duge ghi ng.

d) Tir chéi thuc hién nhitg yéu ciu khéng duoc quy dinh trong thi tuc
hanh chinh hodc chua duge cdng khai theo quy dinh.

@) Khong hdi 16 hoic ding cic thii doan khac dé lira déi co quan nha
nudc, ngudi ¢d tham quyén trong thyre hién tha tuc hanh chinh,

¢) G14m sat viée thyuc hién tha tuc hanh chinh cua co quan, can bd ¢o thadm
quyén giai quyeét tha tuc. Trudong hgp phat hién ¢6 hanh vi tiéu cuc, sai trai cta
co quan, can b§ c6 thdm quyén thi gép y truc tiep hodc phan anh cho co quan,
can bd cap trén cia to chirc, ca nhin dé.

g) C6 hanh vi can tr& hoat ddng clia co quan nha nudc va ngudi ¢o thim
quyén giai quyét thu tuc hanh chinh.

Phan 1V
HO SO PANG KY VA CUNG CAP THONG TIN DAT DAI,

TAI SAN GAN LIEN VOI PAT
1. Hb so diing k¥, cung cAp théng tin dit dai, tai san gin lidn voéi dit

a) Céc loai gidy to cua hd so dang k¥, cap glay chimg nhén lan dau, dang
ky bién dong va cung cAp thong tin dét dai, tai san gin lién voi dét phai ndp thuc
hi¢n theo cac quy dinh sau day:

- Quy dinh tai céc Diéu 133, 134, 138, 139, 140 cua Nghi dinh sb
181/2004/ND-CP; Didu 7 cia Théng tur s& 16/2011/TT-BTNMT (huéng dan b
sung Diéu 140 cia Nghi dinh sé 181/2004/NB-CP);

- Quy dinh tai Diéu 19 ctia Nghj dinh sé 84/2007/ND-CP;
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- Quyxdinh tai cac Diéu 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 va 24 cua
Nghi dinh s6 88/2009/ND-CP v4 khoén I Diéu 4 ciia Théng tr 6 16/2011/TT-
BTNMT (hudng din bd sung Diéu 24 cia Nghi dinh sé6 88/2009/ND-CP);

- Quy dinh tai khoan 1 muyc II1, khoén 2 myc IV, khoan 2 miic V, khoan 1
myc VI va khoan 2 muc VII ctia Théng tr lién tich sé 05/2005/TTLT/BTP-
BTNMT cua B¢ Tai nguyen va Méi trudmg va B6 Tu phap; céic muc 4,5,6,9, 11
cua Thong tu lién tich so 03/2006/TTLT/BTP-BTNMT ctia B Tai nguyén va
Mdi truong va Bo Tur phép sia dbi, b sung mét s6 quy dinh ctia Théng tu lién
tich s0 05/2005/TTLT/BTP-BTNMT; cic khodn 3 va 4 ciia Thong tur 1ién tich sb
06/2010/T TLT/BTP-BTNMT cua B§ Tai nguyén va Méi truong va Bo Tu phép
sira d6i, bd sung mdt sé quy dinh cita Théng tir lién tich sé 05/2005/TTLT/BTP-
BTNMT va Théng tu lién tich s6 03/2006/TTLT/BTP-BTNMT;

- Quy dinh tai khoan 4.1 muc VI cia Thong tu s&6 09/2007/TT-BTNMT

ngay 02 thiang 8 nam 2007 cira B¢ T nguyén va Moi truong hudng déan viéc
1ap, chinh 1y, quén 1y hd so dia chinh;

- Quy dinh tai cac Piéu 23, 24, 25, 26, 27, 28 Va 29 cia Thong tr sb
17/2009/TT-BTNMT; Piéu 5 va Diéu 6 cia Thong tu sé 16/201 1/T T-BTNMT
(huéng din bd sung cac Diéu 23, 24, 26 va 29 cua Théng tu s6 17/2009/TT-
BTNMT).

Trutmg hop co nhiéu té chirc, B gia dinh, ca nhan cung Sir dung dit,
cung s¢ hitu tai san gén lién véi- dat dé nghj ding ky cap gidy ching nhén cho
ngudi dai dién thi kém theo hd so phai ¢b vin ban vé viée cilr dai dién dang ky
di dugc chimg nhin hodc chimg thuc theo quy dinh clia phap 1uat vé cong
chimg, ching thyuc;

- Quy dinh tai muc I cia Théng tu lién tich s6 30/2005/TTLT-BTC-
BTNMT ngay 18 thang 4 nim 2005 cia B§ Tai chinh va B$ Tai nguyén va Moi
treong huéng dan viée luan chuyén hé so clia ngudi sit dung dht thuc hién nghia
vu tai chinh.

b) Cac loai glay to 6 lién quan phax xuit trinh d& can bd tlep nhéin k1em
tra hd so ding ky, cép glay chung nhin ¥in diu, hé so ding ky biéniddng vé dét
dai, tai san gin lién véi dat gom cé:

- Glay t& nhén théan (gidy chimg minh nhan dan hodc sb hd khau hogc ho
chiéu) dbi vai trudmg hop cta ca nhin 2 nghi cip Gidy chimg nhin 14n dau;

- S8 ho khéu dbi vé&i trudmg hep b gia dinh dé nghi cép glayichung nhin
14n dau; I

- Gihy t& phap nhén déi véi truimg hep 5 chirc dé nghi cép gidy chimg
nhén Jan déu; “

- Glay té&r v& quyén sir dung dat, quyén s& hiru tai san gin lién voi dit (ban
chinh) d6i véi trudng hop cép Gify chimg nhan 1in d4u ma trong hcli so chi ndp
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ban sao chua ¢b chimg nhan hojc chimg thyc theo quy dinh ctia phap luat vé
cdng chirng, ching thyce;

- Gidy t& vé& thyc hién nghia vy tai chinh vé dét dai, tai san gén lién véi
dét (ban chinh) déi véi truomg hop cip Glay chimg nhéan lan d4u hodc ding ky
bién déng ma trong hd so chi ndp ban sao glay &0 d6 nhung chua c6 chimg nhén
hodc chimg thue theo quy dinh clia phap luat vé cong chimg, ching thye.

2. Hd so hop 18
'Hd so ctia ngudi ¢6 nhu cu thyre hién dich vy phai dap tmg cac tiéu chi sau:

a) Co du cac loai gidy to phi hop véi nhu cdu thye hién dich vu theo quy
dinh diém a muc 1 Phan IV ctia S6 Tay nay va phai dap (ing céc ndi dung sau:

- Tén ngudi yéu clu cung cip dich vu phai phit hop véi gidy to nhan than
hodc gidy t& phap nhan xuét trinh khi ndp hd so;

- N6i dung ké khai trong cac mau gidy td cia hd so phai ddy du, rd rang,
phu hgp vai loai hinh dich vy ¢an dugce thuce hién theo quy dinh;

- Céc gidy t& ndp kém theo phai phi hop véi ndi dung ké khai; trudmg
hop ndp ban sao thi phai thong nhat véi ban goc xuit trinh.

b) Khong sira chira, ty xda; truong hop bi chay, rach, nat hogc nhoe 6 ma
khoéng xXac dinh dugc thong tin trén gidy t& 46 thi phai cé xac nhan cua co quan
quan ly gidy t& gbc vé gia tri phap ly cia tai liéu.

¢) Gidy to nguon gbe vé sit quyén dung dét, s& hitu tai san trong hé so cép
Gidy chimg nhéan 14n diu dugc coi 12 hop 18 phéi bao dam theo tiéu chi nhu sau:

- Péi véi viin ban giao dit, cho thué dit cua co quan nha nudc cé thim
quyén quy dinh tai di€m a khoan 1 Piéu 50 cta Luit Pat dai:

+ Phai do co quan Nha nudc c¢é thdm quyén giao dét, cho thué dat cip
theo quy dinh cia phap luit theo timg thoi ky;

+ Truong hop cip tir ngay 15/10/1993 dén trudc ngay 01/7/2004 thi van
ban glao dat, cho thué dét clia co quan c6 thim quyén phai bing hinh thirc
“Quyét dinh” hodc “Hop déng”;

+ Truomg hop cép tir ngdy 01/7/2004 thi van ban giao dét, cho thué dit
cua co quan cd tham quyén phai bang hinh thirc “Quyét dinh”;

- Déi véi $6 dang ky rudng dat, S dja chinh theo quy dinh tai diém b
khoan 1 Diéu 50 ctia Luét Dat dai phai dam bao cac tiéu chi sau diy:

+ Sb dugc lap theo Miu ban hanh kém theo Quyét dinh s6 56/PKTK
ngay 05 thang 1 nim 1981 cta Tdng cuc Quén ly rudng dat; Cong van sb

434CV/DC ngay 03 thang 7 ndm 1993 cua Téng cuc Quén 1y rudng dat; Quyét
dmh $0.499QD/BC ngay 27 thing 7 nim 1995 cta Tong cuc Dia chinh; Théng

"t sb 346/1998/TT-DC ngay 16 thang 3 nam 1998 cua Tdng cuc Pia chinh;
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Thong tu sb 1990/TT-TCDC ngay 30 théng 11 nim 2001 hodc mau quy dinh
cla tinh trirée ngay 27/7/1995 dé thuc hién ding ky dat dai & dia phrong;

+ So phéi dugc co quan cé tham quyén k¥ x4c nhan theo quly dinh d6i véi
tu'ng loai Mau Truong hop S6 chura c6 chit ky x4c nhan cua cac co quan ¢o
thAm quyén thi pha1 c6 co s& dé khing dinh da dugc lap theo dung thu tyuc quy
dlnh (1ap theo két qua xét duyét don dang ky dét dai coa Uy ban:nhén dan céc
cip x4, huyén); 2

- Péi v&i Gidy chimg nhan quyén sir dung dat tam thoi quy ‘dinh tai diém
b khoan 1 Piéu 50 cua Lut Dét dai 3 loal gify c6 tén goi "Gidy chimg nhin
quyen sir dung dit" nhung khéng theo miu do Téng cuc Quan Iy Rudng dit,
Tong cuc Dia chinh phét hanh; dugc Uy ban nhén dan céc cép tinh, huyén ky
cép theo dung thdm quyén quy dinh cta phap ludt dat dai tai thoi dlem ky cép;

- Déi véi gidy t& chuyén nhugng quyen st dung dit, mua ban nha & gén
lién véi dat & quy dinh tai diém d khoan 1 Piéu 50 clia Luat Dit dai phai 13 gidy
to chuyén nhuong theo quy dinh cta phap ludt hodc glay td ¢6 itén goi khac
nhung ¢6 ndi dung thé hién viéc chuyén nhugng quyén sir dung d4t, mua ban
nha & gin hen véi dit 0 tr trudc ngay 15 thang 10 ndm 1993 d3 duoc Uy ban
nhan dén cap xd hodc cap huyén xéc nhén (t5i thidu phai co chir ky ‘oa ngudi co
thdm quyén va déng déu cia Uy ban nhén dén tai thoi diém chuyén nhugng);

- Glay t& do co quan ¢ thdm quyen thudc ché d6 cii cdp ¢ho nguoi shr
dung dat quy dinh tai diém e khoan 1 Diéu 50 ciiz Luat D4t dai phai dam bao
cac tiéu chi sau day:

+ La mdt trong cic loai gidy t& quy dinh tai Didu 3 cla Thong tu sd
14/2009/TT-BTNMT ngay 01 thang 10 nam 2009 cta B Tai nguyén va Mdi
truong Quy dinh chi tiét vé bdi thudmg, hé tro, tii dinh cu va trinh ty, tha tuc thu
hdi dat, giao dit, cho thué dat; Ching thu kién dién hodic Trich lyc dia bd co
ching nhén cia co quan thudc ché a6 cii;

+ Trucmg hop chi con ban sao khong o6 chimg thyc, xadc nhén coa co
quan thudc ché dé cii thi phai c6 x4c nhén cta co quan noi quan ly hd so dét dai
ctia ché dd cii x4c nhan. i

d) béi véi bon dé nghi cap Glay chimg nhan lan dau don dang ky b1en
dong; Pon d& nghi cép lai, cap dbi Glay chimg nhan quyén sir dung dat, quyén
s& hitu nha & va tai san khac gén lién véi dit; Don xin tach thira, hop thira phal
ké khai ddy @q, chi tiét cdc ndi dung, theo ding hudng dan trong ting loai mau,
trir cac ndi dung theo quy dinh sau day: I

- Thong tin v& Gidy chimg minh nhan din ké khai d6i véi truong hqp cua
c4 nhan hoic nguoi dai dién hd gia dinh md ngudi d6 da ¢ Gidy chu'ng minh
nhén dén;

- Thong tin vé théi han dugce s dung dit ké khai dbi VOl trurcmg hop ho
‘gia dinh st dung dat vao cdc muc dich khong phai 1a dit &; tb chuc 'sir dung dat
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vao cac myc dich khong phai la d4t xay dung tru s& co quan hodc cong trinh sy
nghiép cia nha nudc, td chirc chinh tri, chinh tri - X3 th don vi luc lugng vii
trang nhén dan; co s& ton glao tin ngudng sir dung dét vao muc dich ton gido,
tin ngudng (trir dAt san xudt néng nghiép, 1am nghiép, nudi tréng thiy san hodc
d4t san xuét kinh doanh phi néng nghiép clia co sd tdn gido);

- Théng tin vé tai san gén lién voi d4t ké khai néu nguoi dé nghi cap Gidy
chirmg nhan ¢6 nhu cAu chimg nhan quyén sd hiru tai san gan lién vdi dit.

Truomg hop ¢é nhu cau chung nhan quyén s& hiru ta1 san gan lién véi dat
1a nha &, cong trinh xay dyng khac ma ngudi dé nghl cp Glay chung nhéan
khéng xac dinh dugc cac thong tin vé cong sudt, két cdu, Cép (hang) va nim
hoan thanh x4y dyng nha &, cong trinh khéc thi phai ghi “khéng xac dinh dugc”
vao muc tuong Umg trén mau don.

Péi voi ndi dung "Théi han sé hiru” chi ké khai d6i véi truéng hop nguai
Viét Nam dinh cu & nudc ngodi, ca nhdn nudc ngoai duge s& hiru 1 nha & tai
Viét Nam,

&) Béi voi cée loai Hop déng hodc van ban khi thuc hién cic quyén cia
ngudi sir dung dét, chl s& hitu tai san gin lidn voi dét (sau ddy goi chung 13 hop
dong) phai bao dam ti€u chi sau day:

- Tén nguéyi sir dung q5t, chu s¢& hiru tal sén gﬁn lién véi dat tham gia giao
dich trong hop dong phai thong nhat véi tén trén Giay chitng nhan d3 cap;

- Hop dong phai dugc chimg nhén hodc chimg thuc theo quy dinh cua
phép luét vé cong ching, chimg thuc (trir Hop dong giao dich bao dam);

- Ngiy ky hop dong phai théng nhét véi ngdy cong ching, chimg thue.

Phan V
HUONG DAN VIEC KIEN TOAN
VAN PHONG PANG KY QUYEN SU DUNG PAT

1. Huéng din viée thyce hién nhiém vu ciia Viin phong diing ky quyén siv
dung dat

a) Thyc hién ddy dii cdc nhidém vu, dung thAdm quyén theo quy dinh cia
phap luét dat dai va Thong tu lién tich s6 05/2010/TTLT/BTNMT-BNV-BTC
cua B Tai nguyén va Moi truong, B6 N6i vu va Bé Tai chinh.

b) Khéng tu dit ra thi tuc hanh chinh, hd so, gidy t& ngoai quy dinh cta
phap l}léit. Khéng dugc thuc hién cic cong viéc cua thi tuc hanh chinh ma phap
luat dat dai va phap luat khéc c6 lién quan khéng quy dinh.

c) Té c}n’rc thue hién tiép nhén, luan chuyén hé so cho céc co quan lién
quan Ivé tra ket qua tai Van phong dang ky quyén sir dung dat theo co ché mét
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cira, mot cira lién thong trong thyc hién thi tyc hinh chinh theo quy dinh cia
phap luidt va quy dinh cia So tay nay.

_d) Xay dung va cong khai ndi quy, quy ché lam viéc, quy trinh luan
chuyé'n hé‘o SO va gjz’ai quyét tha tuc vé diing ky va cung cap théng tin dét dai, tai
san gén lidn véi dit trong ndi bo Vin phong ding ky. !

d) St dung, bé tri can bd, cong chirc ¢ phim chét dao dirc tot van hoéa
glao tiép chudn myec, du trinh d¢ vé chuyén mén, nghiép vu va ning luc phu hgp
dé thuc hién thi tuc hanh chinh.

¢) Tiép nhén, xir ly diy du, triét dé cic phap 4nh, kién nghij cod td chic, c4
nhan trong thuc hién thu tuc hanh chinh.

g) C6 ké hoach cu thé va trién khai viée ing dung cong nghé thdng tin
trong thyc hiént thi tyc hanh chinh, xdy dyng co s¢ dir liéu dia chinh va cung
cap thong tin dat dai, tai san gan lién vdi dat theo quy dinh cua B Tai nguyén
va Mdi trudng.

2. Huémg din vé chire danh, tiéu chuln cin by chuyén mén cia Viin phong
déing ky quyén sir dung dat tryc thuge S& Tai nguyén va Moi trudng

L] l
a) Chitc danh, tiéu chuan cin by chuyén mén cua Van phbn’g dang ky
quyén st dung dat tryc thudc S& Tai nguyén va Mé: trudng nhu sau:

Tén chirc
danh,
nhém chire
danh

Nhi¢m vy

Tiéu chuin cﬁP b$
I

Tiép nhan
hd so va tra
ket qué

Thye hién viéc tiép nhin hd so va trd
két qua déng ky, cung cap thong tin

Trich d6 trung cép trér }én thudc
chuyén nganh quan ly dit dai; am
hiéu quy dinh vé& hd so, thi tuc ding
ky va cung cip thong tin

Dang ky

Kiém tra hd so; 1ap phidu Wy ¥ kién
co quan quén ly tai san; trich lyc bin
dd va trich sao hd so dia chinh (néu
da c6 co s& dit lidu dia chinh), phiéu
chuyén théng tin dia chinh cho co
quan thué; in Gidy chimg ohin méi
hofic ghi ndi dung bién dfng vao
Gidy chimg nhin; chuin bj hé so
trinh ky; sao, quét Gidy chwmg nhin
dé luu; cap nhit thuéng xuyén vio
co s& dir liéu dia chinh

- Trinh 43 trung cép, cao ding

(khodng 50%), dai hoc trd 1én (khoang
50%); gbm céc chuyén nganh quan Iy
dt dai (khoang 80%), phap 1y va
chuyén nganh khac (khole:m g 20%).

- Hiéu biét phap luat dét dai, ném
viing céc quy dinh vé dang ky, cép
Gidy chimg nhén; thye hlen thanh
thao cac th tue dang kyiclp Gidy
chimg nhan.

Kiém tra
dang ky

- Kiém tra hd so ding k¥, chip Gidy
chirng nhén do nhén vién dng ky
chudn bi tréce khi trinh duygt. -

- Trinh d6 dai hoc trd Jén, thuoc chuyén
nginh quén 1y d4t dai hodic chuyen

ngénhkhécdacélqnhnghlcm tdi thiéu - -
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- Kidm tra dinh ky hang nim v hd
trg viée thure hién thi tuc dang ky
i voi Vin phong ding ky cip
huyén.

10 na@m.

- Hiéu biét phéap luat ¢4t dai, nam
vitng cdc quy dinh vé ding k¥, clp
Gidy ching nhén.

Do dac dia
chinh

Thye hién trich do, kiém tra trich do
dia chinh thira dét, khu dit, so @6 tai
san gin lién véi dit va cép nhat; trich
lyc ban d& dia chinh (d6i v&i noi
chua ¢6 co s& dir ligu dia chinh);
chinh 1y bién ddng ban dd dia chinh
dang gidy va co s& dir 1igu ban 66 dja
chinh; 14p, chinh Iy ban db hién trang
sir dung dét.

- Trinh d6 trung cip, cao ding (khoing
50%), dai hoc o 1én (khoang 50%)
thupc chuyén nganh do dac ban dd
(khoang 70%), quan Iy dAt dai (khodng
30%).

- Am hiéu cic quy dinh vé do dac ban
dd dja chinh va tii san gin lién voi
dét; thnre hién thanh thao viéc do vé
chinh 1y ban db dia chinh, trich do dia
chinh thira dit.

X3y dung
ho so dia
chinh

Tb chirc x4y dyng hd so dia chinh va
co s& dir liéu dja chinh ban ddu hoic
kiém tra, nghiém thu hé so dia chinh,
co s& dir liéu dia chinh do don vj tu
van thuc hién; thire hién théng ké,
kiém ké dit dai; kiém tra dinh ky
hiing ndm viéc clp nhét, chinh Iy
bién ddng hd so dja chinh, co s& dit
lidu dia chinh ddi véi Van phong
dang ky quyén st dung dit cip
huyén.

- Trinh 4§ trung cdp, cao déng
(khoang 60%); dai hoc (khoang
40%); gdm cAc chuyén nganh Quéan
ly dét dai (khoang 40%), do dac ban
a6 (khoang 40%), tin hoc va chuyén
nganh khac (khoang 20%).

- N&m ving céc quy dinh vé hd so dja
chinh, co s& dir liéu dia chinh, théng
ké, kiém ké& dit dai; st dung thanh
thao c4c phin mém tGng dung vé ding
ky va théng ké dét dai.

Quan ly dit
liéu dia
chinh

Kiém tra, ra so4t va chudn héa dir
li¢u dia chinh do nhén vién ding ky
cia cac Vian phong diang ky nhap
trude khi clp nhét chinh thic vao hé
théng co s& dir liéu dia chinh (con
201 1a ngan hang dit li¢u)

- Trinh 46 dai hoc trd 1én gdm céc
chuyén nganh quéan ly dit dai (khoiang
50%), do dac ban db (khoang 30%),
tin hoc va chuyén nganh khac
(khoang 20%)

- Nim vimg quy dinh vé co s& dit liéu
dia chinh, stt dung thanh thao cac
phin mém xay dung co s& dir lidu dia
chinh.,

Cong ngh¢
thong tin

Xay dyng va nang cép, phat trién ha
tang (gbm h§ thong thiét bi, duong
truyen) va phan mém hé théng théng
tin dat dai cdp tinh; quan ly, bao mat
va thuc hién céc yéu cdu khac dé bao
dam an toan, ti¢n lgi cho viéc cdp
nhét, chinh ly va khai thic sir dung
co s dir li¢u dia chinh (trr trudng
hgp nhiém vy ndy do don vj khac

- Trinh d6 cao déing tré 1én gbm cac
chuyén nganh Coéng nghé théng tin
(khoang 50%), chuyén nganh khic.

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin,
nim vitng cic quy dinh vé hé théng
thong tin dat dai, sir dung thanh thao
cac phin mém g dung trong viée
xdy dyng, quan ly, van hanh hé théng
thdng tin dit dai

thirc hién)

17




e e b ——-

Luu trir dia
chinh

Quan 1y hd so dia chinh; cap nhat,
chinh 1y s6 sach dia chinh dang gidy;
cung cip ban db dja chinh, trich luc
bin db dja chinh, trich sao hé so dia
chinh va cic théng tin khac vé dat
dai va tai san gin lién véi ¢t cho cac
td chirc va ¢4 nhin cé nhu ciu; kiém
tra viéc quan 1y hé so dia chinh & cip
huyén.

- Trinh @ or trung cép trd 1én; gbm
cac chuyén nganh hu triy, quan ly dit
dai va chuy€n nganh khéc

- Nim vilng nghlep vy Iy trir; hiéu
biét cic quy dinh vé& hd so dia chinh
va cung cip théhg tin; thyc hién
thanh thao viéc cip nhét, chinh ly,
trich sao ban db vﬁlihé so dia chinh

b) Ciin clr vio yéu ciu cong viéc & dia phwong (sé lwong hd so tiép nhan
cac loai cln giai quyét trung binh hang ngdy), Giam dbc Vin ph(‘)hng dang ky xac
dinh nhu ciu sb lugng cédn bd chuyén moén theo timg chirc danh, nhém chirc
danh trén day trinh co quan ¢6 thim quyén quyét dinh dé tuyén dung cho phu

hop.

3. Hudng din vé chirc danh, tiéu chuin c4n bd chuyén mén ¢iia Vin phong
diing ky quyén si dung dét trire thuge Phong Tai nguyén va Mbi trudng

a) Chirc danh, tiéu chuidn cén bd chuyén mén ctia Vin phong dang ky
quyén sir dung dat truc thuéc Phong Tai nguyén va M6i trudng nhur sau:

Tén chire
danh, nhém
chirc danh

Nhi¢m vu Tiéu chuin can b

Tiép nhan
ho so va tra
két qua

Thye hién viée tiép nhan hd so va|- Trinh @ trung cdp trd ién thude
tra két qua chuyén nganh quan ly dét dai.

- Am hiéu quy dinh Vé hé so, thi
tyc ding ky va cung cap théng tin
dat dai

Diang ky
quyén s
dung d4t,

Kiém tra hé so; lap phiéu ldy y|_ Trinh d9 trung cip, cao ding

kién co quan quan 1y tai san; trich
lyc ban dd va trich sao hd so dia
chinh (néu 4 ¢6 co s& dir lidu dia
chinh), phiéu chuyén théng tin dja
chinh cho co quan thué; in Giéy
chimg nhén mdi hodc ghi ndi dung
bién dong vao Gidy chimg nhin;
chudn bi hd so trinh ky; sao, quét
Giy ching nhan dé luu; cip nhat
thudng xuyén vao co s¢ dit 1iéu
dia chinh

(khodng 60%), dai hgc trd lén
(khoang 40%); gdm scac chuyén
nganh quan ly dit dai (khoing
80%), phap ly va chuyén nganh
khdc (khoang 20%). |

- Hiéu biét phap luat dit dai, nim
vimg cdc quy dinh vé ding ky, cép
Gidy ching nhan; thye hlen thanh
thao céc thu tyc dang ky, chp Gidy
ching nhéan.

Pang ky thé
chap

Kiém tra hd so; ghi ndi dung ding
ky vao Gidy chimg nhan va trinh
ky; sao, quét Gidy chimg nhan dé
luu; cép nhat két qua-ding ky vao

- Trinh d6 trung cip chuyén nganh
quan ly dit dai trd 1én.
- Am hiéu quy dinh vé hd so, thu

tuc ding ky va cung clp théng tin| ~" -
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hd so dia chinh va co s& dit liéu
dia chinh.

dat dai

Kiém tra
ding ky

Kiém tra hd so ding ky, cip Gidy
chimg nhén do c4c chirc danh ding
ky chuén bj trudc khi trinh duyét.

- Trinh d¢ dai hoc trd 1én, thudc
chuyén nganh quan 1y d4t dai holic
chuyén nganh khac d c6 kinh nghiém
t6i thiéu 10 nam.

- Hiéu biét phép luat dat dai, nAm
vitng céc quy dinh v& dang ky, cap
Gidy chitng nhan.

Po dac dia
chinh

Thuc hién trich do, kiém tra trich
do dja chinh thira dit, khu dat, so
dd tai san ghn lién véi dét va cap
nhét; trich luc ban dd dia chinh
(ddi v6i noi chua c6 co sé dit lidu
dia chinh); chinh 1y bién dong ban
dd dia chinh dang gidy va co s& dit
liéu ban db dia chinh; 1ap, chinh ly
ban d6 hién trang sir dung dét

- Trinh 46 trung cp, cao- ding
(khoang 70%), dai hoc trd 1én (khodng
30%); thudc chuyén nganh do dac ban
dd (khoang 70%), quan ly dit dai
(khoang 30%).

- Am hidu cic quy dinh vé do dac
ban db dia chinh va tai san gén lién
v6i dit; thuc hién thanh thao viéc
do vé& chinh ly ban dd dia chinh,
trich do dia chinh thita dit.

Hé so-dia
chinh

Tham gia xdy duyng hd so dia
chinh va co s& dir 1iéu dia chinh
ban déu; thyc hién théng ké, kiém
ké dat dai; kiém tra dinh ky hing
nim viéc cdp nhat, chinh ly bién
dong hd so dia chinh dbi véi cip
x4

- Trinh d6 trung cép tré 1én thudc
chuyén nganh Quan ly dit dai.

- Ném vimg cac quy dinh vé hd so
dia chinh, co s& dir liéu dia chinh,
thdng ké, kiém ké dét dai; str dyng
thanh thao céc phan mém {mg dyng
vé dang ky va théng ké dét dai.

Quan Iy dir
liéu dia
chinh (trir
noi CSDL
da két ndi
vé6i cip
tinh)

Kiém tra, ra soat va chuin hoa dit
liéu dia chinh truée khi clp nhat
chinh thirc vao hé théng co s& dit
liéu dia chinh (con goi 13 ngin
hang dit liu)

- Trinh 4% dai hoc tré 1én thudc
chuyén nganh quan ly dat dai.

- Nam vimg quy dinh vé co s& diy
liéu dja chinh, sir dung thanh thao
céc phan mém xdy dyng co s& dit
liéu dia chinh.

Cong ngh¢
thdng tin
(trir not
CSDL di
két nbi vai
cép tinh)

Xy dung va nang cip, phat trién
ha ting (gébm hé thdng thiét b,
duomg truyén) va phin mém hé
théng théng tin d4t dai cip huyén;
quan ly, bado mét va thyce hién cac
yéu cu khéc dé bao dam an toan,
tién lgi cho vigéc cdp nhét, chinh ly
va khai thac sir dung co s& dit liéu
dia chinh

- Trinh & cao ding tr& 1én thude
chuyén nganh Cong ngh¢ thdng tin,
- Hiéu biét vé cOng nghé thong tin,
nim vimg c4c quy dinh vé hé théng
thong tin dit dai, st dyng thanh
thao céc phan mém ng dung trong
vi€c xdy dung, quan 1y, van hanh
hé théng thong tin d4t dai
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Luu trir dia
chinh

Quén 1y hd so dia chinh; cap nhét,
chinh ly sb sach dia chinh dang
gidy; cung cdp ban dd dia chinh,

trich luc ban dd dja chinh, trich
sao hd so d;a chinh va cac thong
tin khac vé dit dai va tai san gin
lién véi dét cho cée td chirc va c4
nhén c¢6 nhu céu.

- Trinh 4§ tir trung cép trér 1én; gdm
cac chuyén nganh hru trit, quan ly
dét dai vA chuyén ngé.nh khac

- Nim vimg nghiép vu lwru trit; hiéu
biét cic quy dinh v& hd so dja
chinh va cung cip théng tin; thuc
hi¢n thanh thao viéc cip nhét,
chinh ly, trich sao bah d va hd so

dia chinh .|.

b) Can clr vao yeu ciu cdng viée & dia phuong (so lugng ho so tiép nhén
cac loai can gla.l quyét trung binh hang ngay), Giam déc Vin phohg ding ky xéc
dinh nhu cdu sb luong can bd chuyen mon theo timg chirc danh nhém chic
danh trén ddy trinh co quan c6 thim quyén quyét dinh dé tuyen dung cho phu

hop.
4. Hudng din vé try sé 1am viée

a) Van phong dang ky quyén str dung dét cip tinh:

- Dién tich phong lam viéc (chu’a ké dién tlch lam noi tiép nhén hd s0)
duge thyc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s 147/1999/QB TTg ngay 05
thang 7 nim 1999 cta Tha tudng Chinh phu quy dinh vé tiéu chuan dinh mic
st dung tru s& 1am viéc tai cac co quan hanh chinh su nghiép, nhung khéng
duge thip hon 250 m?;

- Dién tich kho Iwu trit hd so dia chinh duge xac dinh theo mirc t6i thiéu 1
0,5 m%/x4, tdng dién tich kho t&i thidu 13 100 m’.

. . I
b) Van phong dang ky quyén sir dung dét cap huyén:

- Dién tich phong lam viéc (chu’a ké dién tich lam noi tiép nhan hé so)
dugc thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sb 147/1999/QD TTg ngay 05
thang 7 nim 1999 cta Thi tuéng Chinh phi quy dinh vé tiéu chudn, dinh mirc
str dung tru s& lam viée tai cac co quan hanh chinh sy nghiép, Hhung khong
dugc thap hon 100 m%;

- Dién tich kho luu trit hd so dia chinh dugc xac dinh theo mitc téi thiéu 1a
1,0 m%/x3, tdng dién tich kho t&i thiéu [a 20 m®,

5. Huéng din vé trang thiét bi, ky thuit

a) Vian phong dang ky quyén sir dung dét chp tinh can co cac 10a1 thiét b
t6i thidu phuc vu yéu cau thyc hién nhiém vu chuyén mén gbm:

- May do dac cac loai; !
- My vi tinh dé ban; ,
.- May in A4; .
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- May in A3;

- My in khé Ao;

- May Photocopy A3;

- May quét khd A3, A4,

- Man hinh dién ti;

- Céc thiét bj quan 1y, luu trit va van hanh co s dir liéu gdm: may chi
(Server), cdng chia, thiét bi hru trit, mang riéng 40 VPN (dugc xéc dinh theo nhu
clu s6 lugng thira dfit ctiia mdi tinh can quén 1y, trir trudng hop viée quan 1y, luu
trit va van hanh co s dit liéu do Trung tdm Cong nghé thdng tin tai nguyén va
méi trudmg tryc thude S& Tai nguyén va Moi trudmg thuc hién).

b) Vian phong dang ky quyén sir dung dét c4p huyén cin co céc loai thiét
bi t6i thiéu phuc vu yéu ciu thuc hién nhiém vy chuyén mén gom:

- May do dac;

- Méy vi tinh d& ban;

- Méay in A3, A4;

- M4y Photocopy;

- May quét khd A3, A4;

- Man hinh dién t;

- Céc thiét bi quan 1y, luu trit va van hanh co s& dir 1iéu gdbm: may cha
(Server), cong chia, thiét bi luu trit, mang riéng 4o VPN (dugc xéc dinh theo nhu
cau sb lugng thira dit ciia mdi huyén can quan ly; thuc hién dbi véi cac dia phuong
xdy dung co s& dir liéu dia chinh riéng ting huyén theo mé hinh phén tan).

¢) S6 lugng timg loai thiét bj néu tai diém a, diém b muc nay do Vin phong
dang ky quyén sir dyng dat x4c dinh cin cir vao yéu ciu khéi lugng nhiém vu
thue té va s6 lugng can bd chuyén mén hién ¢ ctia Vin phong diing ky.

Phin VI
TO CHUC THYC HIEN

1. Trach nhiém thyc hién

- S& Tai nguyén va Moi truong, Ban Quan 1y Dy 4n VLAP céc tinh, thanh
phd: Ha NQI Hung Yén, Thai Binh, Quang Ngii, Binh Dinh, Khanh Hoa, Tién |
Giang, Bén Tre, Vinh Long chi dao thuc hién theo quy dinh tai S6 tay nay & dia
phuong.

- Giam déc cac S& Tai nguyén va Méi trudng c6 trach nhiém phédi hgp voi
cac S, nganh c6 lién quan xay dyung ké hoach cu thé dé thuc hién va huéng dén,
kiém tra viéc thuc hién & dia phuong theo ding quy dinh tai S6 tay nay.

i - Ban Quén Iy Dy 4n VLAP cic tinh, thanh phé ¢6 trach nhiém theo déi,
tong hop tinh hinl} thure hién theo quy dinh tai S6 tay nay, bdo cdo vé& Ban Quan
ly Dy an VLAP cép Trung uong dé tong hop, bao cao B trudng.
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Trong qud trinh thyc hign, néu ¢6 kho khan, vudng mac thi cae co quan,

to chéc, cd nhan phan 4anh kip thi vé B4 Tai nguyén va Méi trudng dé xem xét

giai quyét.ﬁ@(‘

KT, TONG CUC TRUONG

PHO TONG CUC TRUONG

Gidm d6c Ban quin ly Dy 4n

VLAP cip Trung uong
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