SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
VAN PHONG PANG KY PAT PAI

QUY DINH
Thoi gian ndi by xir ly‘hf‘) so’ do dac phuc vu dang ky, cép Gi‘é"ly chirng nhén
quyén st dung dat, quyen s hitu nha ¢ va tai sén khac gan lién véi dat cho hd
gia dinh, ca nhan tai cac Chi nhanh trwe thugc Van phong Pang ky dat dai

(Ban hanh theo Quyét dinh so: 68 /OP-VPDKDPD ngay 12 thangs  nam 2022
cua Van phong Pang ky dat dai Thanh Hoa)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh chi tiét, cu thé vé thoi gian nodi bo xir 1y ho so trich
do dia chinh thira dat; do dac chinh ly, do vé& bd sung ban d6 dia chinh; do dac
chinh ly riéng ting thura dat cta ban do dia chinh; do dac nha ¢ va tai san khac
gan khac lién véi dat phuc vu ding ky, cap Glay chimg nhan quyén sir dung dat,
quyén so hitu nha & va tai san khac gan lién véi dat cho ho gia dinh, ca nhan tai cac
Chi nhanh tryc thudc Van phong Pang ky dat dai.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Van phong Pang ky dat dai va cac Chi nhanh truc thudc.

2. Cén bo, vién chirc, nguoi lao dong tham gia giai quyét cac cong viée
theo quy dinh nay.

Piéu 3. CAC cum tir viét tat

L Giéy’chl'rpg nhan quyén str dung dat, quyén s hitu nha ¢ va tai san khac
gan lién voi dat viet tat 1a “Giay chung nhan”.

~ 2.Giam déc, Phé Giam dbc phu trach cac Chi nhanh Van phong Ping ky
dat dai tryc thudc viet tat 1a “Lanh dao Chi nhanh”.

3. Chi nhanh Vin phong Ding ky dat dai truc thudc viét tat 1a “Chi nhanh
truc thudc™.

4. Can bg, vién chirc, nguoi lao dong goi chung la “Nhén vién”.

5. Hd so trich do dia chinh thira dat; dp dac chinh ‘1y, do V& b6 sung ban dd
dia chinh; do dac chir]h 1y riéng timg thira dat cua ban do dia chinh; do dac nha ¢
va tai san gan khac lién véi dat goi chung 1a “Ho so do dac™.

6. Ban trich do dja chinh thira dt; do dac chinh Iy, do V& b sung ban do dia
chinh; do dac chinh ly riéng timg thwra dat cua ban do dia chinh; do dac nha ¢ va tai
san gan khac lién véi dat sau khi hoan thanh goi chung la “San pham do dac”.
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Piéu 4. Muc tiéu xay dung quy dinh

1. Viéc xay dung Quy dinh thoi gian noi b xir 1y hd so do dac nham rit
ngan thoi gian thuc hién cOng viée trong cdng tac do dac, ddy nhanh chét luong
phuc vu, tién toi tu cha thuc hién nhiém vu cia Vin phong Pang ky dét dai; nang
cao Yy thirc trach nhiém, hi€u qua hoat dong ctia cac Chi nhanh truc thudc.

2. Cong khai thoi gian ni bd xir 1y ho so do dac, tranh sy phién ha sach
nhiéu cho nguoi dan khi ¢c6 nhu cau st dung dich vu do dac tai cac Chi nhanh
true thudc.

3. Quy dinh 14 cong cu, co sé dé Vin phong Pang ky dat dat dai theo di,
quan ly, kiém tra, giam sat hoat dong do dac tai cac Chi nhanh truc thudc; diéu
chinh hanh vi, quy dinh trach nhiém ctia Lanh dao Chi nhanh, nhan vién xir Iy hd
so do dac.

Chuwong IT
QUY PINH CU THE

Piéu 5. Thoi gian ndi bd xir 1y hé so do dac phuc vu ding ky, cap Gidy
chirng nhéan tai cAc Chi nhanh tryc thugc.

1. Truong hop nguoi su dung dat Co nhu cau vé do dac thira dat; chia tach
thira dat; cAp Gidy chimg nhan lan dau; cap doi Gidy chung nhan do do dac Xac
dinh lai dién tich, kich thuéc thira dat; do dac nha & va tai san khac gan lién véi
dat: Tong thoi gian thuc hién khong qua 15 ngay 1am viéc, cu thé nhu sau:

a) Nhan vién tiép nhan Phiéu dé nghi do dac: Trong thoi han khéng qué 01
ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan phai chuyén Phiéu dé nghi do dac cho Léanh
dao Chi nhanh. Truong hop tiép nhan sau 15 gio clia ngy lam viéc thi phai
chuyén Phiéu dé nghi do dac cho Lanh dao Chi nhanh vao ngay lam viéc ké tiép.

b) Lanh dao Chi nhanh: Trong thoi han khéng qua 02 ngay lam viéc,
chuyén Phiéu dé nghi do dac va phan cong nhiém vu cho nhan vién do dac chu
tri, ph6i hop voi cac nhan vién trong don vi thyc hién cac budc cong viéc hoan
thanh san pham do dac.

c) Nhan vién do dac: Trong thoi han khdng qua 11 ngay lam viéc, phai cha
tri, cha dong phéi hop voi cac nhan vién trong don vi va cac don vi, ca nhan c6
lien quan thuc hién do dac, hoan thanh san phim do dac ban giao san pham cho
nhan vién tiép nhan Phiéu dé nghi do dac dé tra két qua cho ngudi str dung dat.

d) Nhan vién tiép nhan Phiéu dé nghi do dac: Trong thoi han khdng qué 01
ngdy lam viéc ké tir khi tiép nhan san pham do dac hoan chinh, théng béo cho
nguoi sir dung dat dén nhan san pham do dac hodc gui tra san pham do dac bang
dich vu buu chinh néu nguoi str dung dét ¢ yéu cau.

Déi voi nhitng hd so do dac can phai cong b, cong khai két qua do dac
theo quy dinh tai Piéu 11 Théng tu s6 25/2014/TT-BTNMT ngay 19/5/2014 va
Diéu 8 Thong tu sé 33/2017/TT-BTNMT ngay 29/9/2017 cua B Tai nguyén va
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M®i truong, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay c6 két qua do dac, nhan
vién do dac tham muu cho Lanh dao Chi nhanh c6 vian ban gii UBND cap xa dé
nghi thuc hién cong khai két qua do dac theo quy dinh; dong thoi thong bao cho
ngudi sir dung dat duoc biét vé tinh trang do dac dé phdi hop thuc hién.

2. Thoi gian quy dinh tai khoan 1 Diéu ndy khong bao gom thoi gian cac
ngay nghi, 18 theo quy dinh; thoi gian hd so dugc UBND cép x3 tiép nhan; thoi
gian cong bd, cdng khai két qua do dac néu trén; thoi gian xem xét xtr 1y dbi véi
truong hop sir dung dat c6 vi pham phap luat, thoi gian trung cau giam dinh;
thoi gian do cac truong hop bat kha khang nhu: thién tai, dich bénh, cac dang
thoi tiét cuc doan...anh hudng dén cdng tac ngoai nghiép. Truong hop thoi gian
do dac duoc cac bén thoa thuan trong hop ddng dich vu thi tinh theo thoi gian
thoa thuan trong hop dong dich vu da duoc ky.

Pbi voi xa mién nui, hai ddo, ving sdu, ving xa, ving c6 diéu kién kinh
té - x& hoi kho khan, ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét kho khan thi thoi
gian ndi bo xt 1y ho so do dac dugc tinh ting thém 05 ngay lam viéc.

3. Truong hop sau khi tiép nhan ho so dang ky bién dong, cap doi, cap lai
Gidy chimg nhan ma phai thuc hién viéc kiém tra xac dinh vj trf, dién tich, kich
thude thira dat dé thuc hién viéc cap nhat, chinh 1y thira dat, nha & va tai san gin
lién vé6i dat (do trude day chua dugc cap nhat, chinh ly) thi thuc hién dong thoi
v6i tha tuc dang ky bién dong, cap doi, cap lai Gidy chimg nhan. Thoi gian thuc
hién khdng qud thoi gian thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

Picu 6. Trach nhiém caa cadc Phong chuyén mén, Chi nhanh truc
thudc va nhan vién trong viéc thue hién quy dinh

1. Lanh dao Chi nhanh:

a) T chirc quan triét, trién khai thuc hién ndi dung Quy dinh nay dén
toan thé nhan vién trong don vi dé t6 chic thuc hién; phan cong nhiém vu cu
thé cho nhan vién trong don vi tham gia xtr 1y hd so do dac, dam bao chat
lugng, thoi gian theo Quy dinh nay; chiu trach nhiém trudc phap luat, Giam
dbc Vian phong Pang ky dat dai vé ndi dung, tinh phap 1y ctia hd so do dac do
don vi minh thuc hién.

b) Chi dao nhan vién tiép nhan Phiéu dé nghi do dac cip nhat day du
thong tin ho so do dac 1én HE thong theo ddi (theo Mau dung chung) cua Van
phong Pang ky dat dai.

¢) Thuong xuyén kiém tra, giam sat viéc thuc hién nhiém vu cta nhan
vién; xir Iy nghiém nhiing truong hop ¢6 biéu hién gay kho khin, phién ha va
vi pham thoi gian thyc hién theo Quy dinh nay, trudng hop vuot tham quyén
bao cdo Giam doc Vin phong Pang ky dat dai xir Iy theo quy dinh. Néu Lanh
dao Chi nhanh dé xay ra tinh trang nhan vién vi pham do thiéu don dbc, kiém
tra, giam sat thi tuy theo mirc do, tinh chat vu viéc s& bi xem xét xtr Iy trach
nhiém theo Quy ché 1am viéc va cac quy dinh cta phap luat hién hanh.
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2. D6i voi nhan vién tham gia thuc hién tiép nhan, xir Iy hd so do dac:

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé thoi gian ndi bd theo Quy dinh nay;
chiu trach nhiém trudc phap luat, Lanh dao Chi nhanh, Giam ddc Vin phong
Pang ky dat dai vé ndi dung, tinh phap 1y, chat lugng ciia hd so do dac di thuc
hién; cap nhat trung thuc, diy du thong tin hd so do dac 1én Hé théng phan mém
theo ddi ciia Vian phong Pang ky dat dai.

b) Truong hop vi pham quy dinh thoi gian ndi bo hodc vi pham thoi gian
thuc hién trong thdéa thuan Hop déng dich vu, thiéu trung thuc hodc cap nhat
khong day du théng tin ho so do dac quy dinh tai Quy dinh nay thi ngoai viéc
phai xin 16i nguoi st dung dat néu bi cham, con phai kiém diém lam rd trach
nhiém cta cé nhan; néu dén muic phai xem xét Xt Iy ky luat thi thuc hién theo
quy dinh sau:

- P6i voi vién chirc s& xem xét xtr 1y ky luat theo Quy ché 1am viéc cua
Van phong Pang ky dat dai va quy dinh vé xur 1y ky luat can bg, cong chirc, vién
chtrc cua phép luat hién hanh;

- Pdi véi lao dong hop ddng s& xem xét bd tri lai vi tri viée 1am hodc
cham dut hop dong lao dong theo quy dinh trong truong hop khong dap tmg yéu
cau nhi¢m vu dugc giao.

3. Phong Hanh chinh - K& hoach c6 trach nhiém:

a) Giao Phong Hanh chinh - K& hoach chi tri, phbi hop véi cac Phong
chuy&n mdn va cac Chi nhéanh truc thudc thiét 1ap Hé thong theo dai ho so do dac
(MAau diing chung cho toan bd hé thdng) caa Vian phong Pang ky dat dai giri cac
Chi nhanh dé thuc hién.

b) Chu tri, phdi hop véi Phong Ky thuat dia chinh theo ddi, kiém tra, giam
sat chat ché viéc thuc hién Quy dinh nay tai cac Chi nhanh truc thuoc, dam bao
thoi gian, chat luong thuc hién. Binh ky hang thang, tong hop béo cao Giam ddc
Vin phong Pang ky dat dai theo quy dinh.

¢) Tham muu cho Giam déc Vin phong Pang ky dat dai trong viée diéu
dong, tang cudng nhan vién, trang thiét bi may moc trong trudng hop Chi nhanh
truc thuoc phat sinh lwong hd so do dac 16n, anh hudng truc tiép dén thoi gian
xt 1y hd so do dac; tham muu xir ly trach nhiém cua tap thé, ca nhan vi pham
Quy dinh nay.

4. Phong Ky thuat dia chinh c6 trach nhiém: Hudng dan kip thoi vé chuyén
mon nghi¢p vu do dac cho cac Chi nhanh tryc thugc va tham muu giai quyét
nhimng van dé kho khan phét sinh trong qué trinh thyc hién do dac; tong hop, bao
cao dinh ky hang thang, hang quy, hang nam hodc bao cao dot xudt vé két qua
thuc hién tai Chi nhanh; danh gia két qua trién khai thuc hién Quy dinh nay, tong
hop, béo cdo Giam dbc Vian phong Dang ky dat dai; dong thoi theo dai, kiem tra,
d6n doc, giam sét chat ché chat luong, thoi gian thuc hién theo quy dinh.
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Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. T6 chirc thue hién

1. Can cu Quy dinh nay, Truong cac Phong chuyén moén, nghiép vy, Giam
dbc, Pho Giam ddc phu trach cac Chi nhanh tryc thuge t6 chirc trién khai t6i
toan thq nhan vién va tp chuc thuc hién Quy dinh nay; chiu trach nhiém trudce
Giam doc Vian phong néu dé xay ra cac truong hop vi pham Quy dinh nay.

2. Nhan vién tham gia xir Iy hd so do dac cd trach nhiém thuc hién
nghiém Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic phat sinh, chua phu hop,
Lanh dao cac don vi d€ xuat, gui phong Hanh chinh - K& hoach tong hop, bao
cao Giam doc Van phong xem xét giai quyét theo quy dinh./ ,{,7()/

Hoang Vii Tuyén
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