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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI CẤP XÃ

(Kèm theo Quyết định số         /QĐ-SNNMT ngày      tháng     năm 2025 của Sở Nông nghiệp và Môi trường tỉnh Thanh Hóa)

	STT
	Trình tự giải quyết TTHC
	Đơn vị, bộ phận giải quyết
	Thời gian
	Thời gian đối với xã vùng sâu, vùng xa, khó khăn 
	Kết quả
	Ghi chú

	1.
	 Giao đất ở có thu tiền sử dụng đất không thông qua đấu giá, không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất đối với cá nhân là cán bộ, công chức, viên chức, sĩ quan tại ngũ, quân nhân chuyên nghiệp, công chức quốc phòng, công nhân và viên chức quốc   phòng, sĩ quan, hạ sĩ quan, công nhân công an, người làm công tác cơ yếu và người làm công tác khác trong tổ chức cơ yếu hưởng lương từ ngân sách nhà nước mà chưa được giao đất ở, nhà ở; giáo viên, nhân viên y tế đang công tác tại các xã biên giới, hải đảo thuộc vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn nhưng chưa có đất ở, nhà ở tại nơi công tác hoặc chưa được hưởng chính sách hỗ trợ về nhà ở theo quy định của pháp luật về nhà ở; cá nhân thường trú tại xã mà không có đất ở và chưa được Nhà nước giao đất ở hoặc chưa được hưởng chính sách hỗ trợ về nhà ở theo quy định của pháp luật về nhà ở; cá nhân thường trú tại thị trấn thuộc vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn mà không có đất ở và chưa được Nhà nước giao đất ở (1.012780.H56)

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ về UBND cấp xã
	Bộ phận tiếp

nhận và trả kết

quả của UBND

cấp xã.
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả; hồ sơ.
	

	Bước 2
	Công chức làm công tác địa chính thẩm định hồ sơ, tham mưu, thành lập Hội đồng xét duyệt giao đất không đấu giá quyền sử dụng đất (thời gian Hội đồng xét duyệt cá nhân đủ điều kiện giao đất không đấu giá quyền sử dụng đất theo quy định của UBND cấp tỉnh không tính vào thời gian thực hiện TTHC), lập hồ sơ theo quy định của UBND cấp tỉnh; dự thảo Tờ trình trình đề nghị UBND cấp huyện nơi có đất (qua Phòng Nông nghiệp và Môi trường) đối với hồ sơ xin giao đất của các cá nhân đủ điều kiện.
	Công chức làm công tác địa chính 
	38 ngày làm việc
	43 ngày làm việc
	Hồ sơ, dự thảo tờ trình
	

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp xã ký tờ trình UBND cấp huyện nơi có đất đối với hồ sơ xin giao đất của các cá nhân đủ điều kiện.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	1 ngày làm việc
	1 ngày làm việc
	Tờ trình
	

	Bước 4
	Công chức làm công tác địa chính chuyển hồ sơ lên phòng Nông nghiệp và Môi trường xử lý, thẩm định hồ sơ
	Công chức làm công tác địa chính 
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc
	Hồ sơ
	

	Bước 5
	Trưởng phòng Nông nghiệp và Môi trường giao chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Phòng Nông nghiệp và Môi trường 
	1 ngày làm việc
	1 ngày làm việc
	Hồ sơ
	

	Bước 6
	Chuyên viên tham mưu, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan thẩm định hồ sơ giao đất đối với từng cá nhân; tham mưu văn bản của UBND cấp huyện thông báo kết quả đến UBND cấp xã; UBND cấp xã hoàn thiện hồ sơ gửi Phòng Nông nghiệp và Môi trường; sau khi nhận được hồ sơ của UBND cấp xã, Chuyên viên tham mưu tờ trình đề nghị Lãnh đạo UBND cấp huyện ký quyết định giao đất cho cá nhân đủ điều kiện kèm theo dự thảo quyết định, trình trưởng phòng
	Phòng Nông nghiệp và Môi trường 
	40 ngày làm việc
	45 ngày làm việc
	Dự thảo Tờ trình, dự thảo quyết định, Hồ sơ
	

	Bước 7
	Trưởng Phòng Nông nghiệp và Môi trường ký tờ trình đề nghị Lãnh đạo UBND cấp huyện ký quyết định giao đất cho cá nhân đủ điều kiện.
	Phòng Nông nghiệp và Môi trường 
	1 ngày làm việc
	1 ngày làm việc
	Tờ trình
	

	Bước 8
	Lãnh đạo UBND cấp huyện ký quyết định giao đất cho cá nhân đủ điều kiện.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	2 ngày làm việc
	2 ngày làm việc
	Quyết định
	

	Bước 9
	Phòng Nông nghiệp và Môi trường chuyển Quyết định về cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.
	Phòng Nông nghiệp và Môi trường
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc
	Quyết định
	

	Bước 10
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã trả kết quả cho công dân
	Bộ phận tiếp

nhận và trả kết

quả của UBND

cấp xã.
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc
	Quyết định
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	85 ngày làm việc
	95 ngày làm việc
	(Không bao gồm thời gian giải quyết của cơ quan có chức năng quản lý đất đai về xác định giá đất cụ thể theo quy định; thời gian giải quyết của cơ quan có thẩm quyền về khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất theo quy định; thời gian giải quyết của cơ quan thuế về xác định đơn giá thuê đất, số tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp, miễn, giảm, ghi nợ tiền sử dụng đất, tiền thuê đất, phí, lệ phí theo quy định; thời gian thực hiện nghĩa vụ tài chính của người sử dụng đất; thời gian người sử dụng đất thỏa thuận để thực hiện tích tụ đất nông nghiệp, góp quyền sử dụng đất, điều chỉnh lại đất đai; thời gian trích đo địa chính thửa đất; thời hạn Hội đồng xét duyệt cá nhân đủ điều kiện giao đất không đấu giá quyền sử dụng đất theo quy định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh).


	2.
	Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất đối với trường hợp tặng cho quyền sử dụng đất cho Nhà nước hoặc cộng đồng dân cư hoặc mở rộng đường giao thông (1.012816.H56) 

	Bước 1
	Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã kiểm tra tính đầy đủ của thành phần hồ sơ, tính thống nhất về nội dung thông tin giữa các giấy tờ, tính đầy đủ của nội dung kê khai, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, quét (scan), số hóa hồ sơ; chuyển hồ sơ đến lãnh đạo UBND cấp xã.
	Công chức xã
	0,5 ngày
	0,5 ngày
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; Giấy bàn giao hồ sơ; hồ sơ
	

	Bước 2
	Lãnh đạo UBND cấp xã giao công chức địa chính thực hiện.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày
	0,5 ngày
	Hồ sơ
	

	Bước 3
	Công chức địa chính kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp xã xác nhận vào văn bản về việc tặng cho quyền sử dụng đất (trừ trường hợp có biên bản họp giữa UBND cấp xã với người sử dụng đất về việc tặng cho quyền sử dụng đất)
	Công chức xã
	0,5 ngày
	1 ngày
	Văn bản
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã ký xác nhận văn bản về việc tặng cho quyền sử dụng đất; Văn phòng UBND cấp xã chuyển văn bản kèm Giấy chứng nhận đã cấp đến Chi nhánh Văn phòng Đăng ký đất đai.
	Lãnh đạo UBND cấp xã; Văn phòng UBND xã
	0,5 ngày
	0,5 ngày
	Văn bản, hồ sơ
	

	Bước 5
	Lãnh đạo Chi nhánh phân công viên chức thực hiện.
	Lãnh đạo Chi nhánh
	0,5 ngày
	0,5 ngày
	Hồ sơ
	

	Bước 6
	Viên chức thực hiện đo đạc chỉnh lý bản đồ địa chính hoặc trích đo bản đồ địa chính; lập Phiếu trình giải quyết công việc, in xác nhận thay đổi vào Giấy chứng nhận đã cấp hoặc cấp mới Giấy chứng nhận đối với trường hợp tặng cho một phần diện tích thửa đất trình lãnh đạo Chi nhánh. Trường hợp người sử dụng đất tặng cho toàn bộ diện tích đất đã được cấp Giấy chứng nhận thì thu hồi Giấy chứng nhận đã cấp để quản lý.
	Viên chức Chi nhánh
	5,5 ngày
	14 ngày
	Đo đạc chỉnh lý hoặc trích đo; Phiếu trình, Giấy chứng nhận
	

	Bước 7
	Lãnh đạo Chi nhánh ký Phiếu trình và ký xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận đã cấp hoặc ký Giấy chứng nhận cấp mới.
	Lãnh đạo Chi nhánh
	1 ngày
	2 ngày
	Phiếu trình, Giấy chứng nhận
	

	Bước 8
	Viên chức thực hiện chỉnh lý, cập nhật biến động vào hồ sơ địa chính, cơ sở dữ liệu đất đai (nếu có) và chuyển Giấy chứng nhận đến Văn phòng UBND cấp xã để Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trao cho người được cấp.
	Viên chức Chi nhánh
	1 ngày
	1 ngày
	Giấy chứng nhận; Ghi vào hồ sơ địa chính, cập nhật cơ sở dữ liệu đất đai và lập hồ sơ để quản lý.
	

	
	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	10 ngày làm việc
	20 ngày làm việc
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	Thủ tục: Hòa giải tranh chấp đất đai (1.012812.H56)

	Bước 1
	Công chức địa chính cấp xã  hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ; hoặc Văn thư UBND xã tiếp nhận (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, báo cáo Chủ tịch UBND xã chỉ đạo giải quyết
	Công chức địa chính cấp xã  hoặc 

Văn thư UBND xã
	0,5 ngày
	
	 Vào sổ theo dõi 


	Người có đơn yêu cầu hòa giải gửi đơn đến UBND cấp xã nơi có đất xảy ra tranh chấp 

	Bước 2
	Sau khi tiếp nhận đơn yêu cầu hòa giải, Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm giao Công chức địa chính tham mưu giải quyết
	Chủ tịch UBND xã
	0,5 ngày
	
	Phân công nhiệm vụ
	

	Bước 3
	Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn, Ủy ban nhân dân cấp xã phải thông báo bằng văn bản cho các bên tranh chấp đất đai và Văn phòng đăng ký đất đai hoặc Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai nơi có đất tranh chấp về việc thụ lý đơn yêu cầu hòa giải tranh chấp đất đai, trường hợp không thụ lý thì phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.
	Công chức địa chính tham mưu cho Chủ tịch UBND xã
	03 ngày
	
	- Thông báo 
	

	Bước 4
	Thẩm tra, xác minh nguyên nhân phát sinh tranh chấp, thu thập giấy tờ, tài liệu có liên quan do các bên cung cấp về nguồn gốc đất, quá trình sử dụng đất và hiện trạng sử dụng đất.
	Chủ tịch UBND xã và Công chức địa chính
	10 ngày
	
	- Hồ sơ;

- Biên bản kiểm tra thực địa.
	

	Bước 5
	Thành lập Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai để thực hiện hòa giải quy định tại điểm b khoản 2 Điều 235 Luật Đất đai. Tùy từng trường hợp cụ thể, có thể mời người đại diện cho cộng đồng dân cư quy định tại khoản 3 Điều 6 Luật Đất đai; người có uy tín trong dòng họ ở nơi sinh sống, nơi làm việc; người có trình độ pháp lý, có kiến thức xã hội; già làng, chức sắc tôn giáo, người biết rõ vụ, việc, công chức Tư pháp - hộ tịch cấp xã; đại diện Hội Nông dân, Hội Phụ nữ, Hội Cựu chiến binh, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã; cá nhân, tổ chức khác có liên quan tham gia Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai.
	Công chức địa chính tham mưu cho Chủ tịch UBND xã
	01 ngày 
	
	- Quyết định thành lập Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai 
	

	Bước 6
	Tổ chức cuộc họp hòa giải có sự tham gia của các bên tranh chấp, thành viên Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai và người có quyền lợi, nghĩa vụ liên quan. Việc hòa giải chỉ được tiến hành khi các bên tranh chấp đều có mặt. Trường hợp một trong các bên tranh chấp vắng mặt đến lần thứ hai thì được coi là việc hòa giải không thành.

Kết quả hòa giải tranh chấp đất đai phải được lập thành biên bản, gồm các nội dung: thời gian, địa điểm tiến hành hòa giải; thành phần tham dự hòa giải; tóm tắt nội dung tranh chấp thể hiện rõ về nguồn gốc, thời điểm sử dụng đất đang tranh chấp, nguyên nhân phát sinh tranh chấp theo kết quả xác minh; ý kiến của Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai; những nội dung đã được các bên tranh chấp thỏa thuận, không thỏa thuận. 
Biên bản hòa giải phải có chữ ký của Chủ tịch Hội đồng, các bên tranh chấp, trường hợp biên bản gồm nhiều trang thì phải ký vào từng trang biên bản, đóng dấu của UBND cấp xã và gửi ngay cho các bên tranh chấp, đồng thời lưu tại UBND cấp xã.
	Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai
	03 ngày
	
	- Biên bản hòa giải 

	

	Bước 7
	Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày lập biên bản hòa giải thành mà các bên tranh chấp có ý kiến bằng văn bản khác với nội dung đã thống nhất trong biên bản hòa giải thành thì Chủ tịch UBND cấp xã tổ chức lại cuộc họp Hội đồng hòa giải để xem xét, giải quyết đối với ý kiến bổ sung và phải lập biên bản hòa giải thành hoặc không thành.
- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày lập biên bản hòa giải thành mà các bên tranh chấp có ý kiến bằng văn bản khác với nội dung đã thống nhất trong biên bản hòa giải thành thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức lại cuộc họp Hội đồng hòa giải để xem xét, giải quyết đối với ý kiến bổ sung và phải lập biên bản hòa giải thành hoặc không thành.
	Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai
	11 ngày
	· 
	· Biên bản hòa giải thành hoặc không thành
	Nếu hòa giải thành, còn có ý kiến khác

	Bước 8
	- Trường hợp hòa giải không thành thì Ủy ban nhân dân cấp xã hướng dẫn các bên tranh chấp gửi đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết tranh chấp tiếp theo.

Trường hợp hòa giải không thành mà một hoặc các bên tranh chấp không ký vào biên bản thì Chủ tịch Hội đồng, các thành viên tham gia hòa giải phải ký vào biên bản, đóng dấu của Ủy ban nhân dân cấp xã và gửi cho các bên tranh chấp.
	Công chức địa chính tham mưu cho Chủ tịch UBND xã
	0,5 ngày
	· 
	· Biên bản có đóng dấu của Ủy ban nhân dân cấp xã
	Hòa giải không thành

	Bước 9
	Đối với trường hợp hòa giải thành và có thay đổi hiện trạng về ranh giới, diện tích, người sử dụng đất thì trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản công nhận kết quả hòa giải thành, các bên tham gia hòa giải phải gửi văn bản công nhận kết quả hòa giải thành đến cơ quan nhà nước có thẩm quyền để thực hiện việc đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất theo quy định.
	Công chức địa chính tham mưu cho Chủ tịch UBND xã
	0,5 ngày
	· 
	· Văn bản công nhận kết quả hòa giải thành
	Nếu hòa giải thành và có thay đổi hiện trạng về ranh giới, diện tích, người sử dụng đất

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	30 ngày 
	
	
	



