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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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_______________________________________ 

Lào Cai, ngày 16 tháng 3 năm 2007 
  
  

QUYẾT ĐỊNH 
 

Về việc ban hành quy định về tiếp nhận, cập nhật, lưu trữ tài liệu 
quản lý đất đai trên địa bàn thành phố Lào Cai 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ LÀO CAI 

 
Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
Căn cứ Luật Đất đai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
Căn cứ Nghị định số: 181/2004/NĐ - CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về hướng dẫn thi 

hành Luật Đất đai năm 2003; Nghị định số: 182/2004/NĐ - CP ngày 29/11/2003 của Chính phủ 
về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực đất đai; 

Căn cứ Quyết định số: 70/2005/QĐ - UB ngày 23/02/2005 của UBND tỉnh Lào Cai về việc 
ban hành quy định trình tự, thủ tục giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất, thu hồi 
đất và cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trên địa bàn tỉnh Lào Cai; Quyết định số: 
2089/QĐ - UBND ngày 04/8/2006 của UBND tỉnh Lào Cai về điều chỉnh bổ sung khoản a, b mục 
1, Điều 4 Quyết định số: 70/2005/QĐ - UB ngày 23/02/2005 của UBND tỉnh Lào Cai; 

Căn cứ Quyết định số: 2276/QĐ - UBND ngày 24/8/2006 của UBND tỉnh Lào Cai về việc phê 
duyệt đề án 'áp dụng hệ thống quản lý theo kết quả (PMS) thuộc hai lĩnh vực quản lý đất đai và 
Quản lý các hộ kinh doanh cá thể - hợp tác xã trên địa bàn thành phố Lào Cai'; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường thành phố Lào Cai. 
 

QUYẾT ĐỊNH 
 
Điều 1. Ban hành 'Quy định về tiếp nhận, cập nhật, lưu trữ tài liệu quản lý đất đai trên địa 

bàn thành phố Lào Cai'. 
 
Điều 2. Chánh văn phòng HĐND - UBND thành phố Lào Cai; Trưởng phòng Tài nguyên và 

Môi trường; Chủ tịch UBND các xã, phường; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan và hộ 
gia đình, cá nhân căn cứ quyết định thi hành. 

 
Quyết định này có hiệu lực sau 07 ngày, kể từ ngày ký ban hành./. 

 
TM. UỶ BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

CHỦ TỊCH 
(đã ký) 

Lê Ngọc Hưng 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



UỶ BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ LÀO CAI 

_____________ 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_______________________________________ 

 
QUY ĐỊNH 

Về tiếp nhận, cập nhật, lưu trữ tài liệu quản lý đất đai 
trên địa bàn thành phố Lào Cai 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 126/2007/QĐ - UBND 
ngày 16 tháng 3 năm 2007 của UBND thành phố Lào Cai) 

 
Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Quy định này quy định cụ thể về tiếp nhận, cập nhật, lưu trữ tài liệu quản lý đất đai 
được áp dụng thực hiện trên toàn bộ xã, phường thuộc địa bàn thành phố Lào Cai. 

 
Điều 2. Tài liệu đất đai được cập nhật, lưu trữ là những tài liệu được hình thành trong quá 

trình hoạt động của ngành địa chính trước đây và ngành Tài nguyên và Môi trường hiện nay 
thuộc phạm vi thành phố Lào Cai đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt. 

Điều 3. Đối tượng áp dụng: 
Tổ chức, hộ gia đình, cá nhân đến đăng ký đất đai và hoạt động trong lĩnh vực tài nguyên 

và môi trường trên địa bàn thành phố Lào Cai. 
 
Điều 4. Nguyên tắc thực hiện: 
Có sự phối hợp chặt chẽ, trên cơ sở trách nhiệm theo đúng chức năng nhiệm vụ và quyền 

hạn giữa các cơ quan quản lý nhà nước về đất đai, về quy hoạch, về việc giải quyết các thủ tục 
có liên quan đến quyền sử dụng đất đối với các đối tượng sử dụng đất trên địa bàn thành phố. 

 
Chương II 

QUY ĐỊNH CẬP NHẬT, LƯU TRỮ TÀI LIỆU VỀ QUẢN LÝ ĐẤT ĐAI 
 
Điều 5. 
1. UBND các xã, phường là cơ quan tiếp nhận, cập nhật tài liệu về quản lý đất đai trên địa 

bàn. 
2. Phòng Tài nguyên và Môi trường thành phố là cơ quan tiếp nhận, cập nhật, lưu trữ tài 

liệu về quản lý đất đai do UBND các xã, phường gửi lên và hồ sơ trực tiếp tiếp nhận. 
 
Điều 6. Tài liệu về quản lý đất đai được tiếp nhận để cập nhật, lưu trữ phải là bản gốc, bản 

chính, trường hợp đặc biệt do lịch sử để lại không còn bản chính thì được thay thế lưu trữ bằng 
bản sao được cấp có thẩm quyền phê duyệt và có giá trị pháp lý như bản chính. 

 
Điều 7. Chế độ thực hiện cập nhật, lưu trữ tài liệu 
Tài liệu về quản lý đất đai phải được cập nhật thường xuyên, liên tục đảm bảo tính thống 

nhất trong quản lý chuyên ngành và được lưu trữ một cách khoa học dễ khai thác, tra cứu. 
Trình tự thực hiện: 
- Cán bộ địa chính của các xã, phường trực tiếp nhận, cập nhật tài liệu liên quan đến quản 

lý đất đai thuộc thẩm quyền của UBND cùng cấp. Hoàn thiện hồ sơ gửi phòng Tài nguyên và Môi 
trường thành phố. 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường thành phố tiến hành: 
+ Cập nhật, thẩm tra hồ sơ của các xã, phường gửi lên. 
+ Lập hồ sơ theo thẩm quyền. 
+ Tổng hợp báo cáo UBND thành phố quyết định phê duyệt. 
+ Thông tin cho UBND các xã, phường nội dung phê duyệt phối hợp thực hiện, ra thông báo 



cho các đối tượng thực hiện quyền và nghĩa vụ, giao đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng 
đất. 

+ Lưu trữ hồ sơ và khai thác sử dụng 
+ Báo cáo tình hình thực hiện về sở Tài nguyên và Môi trường theo dõi, cập nhật chỉnh lý 

biến động theo quy định. Kiểm tra theo Luật Đất đai và các văn bản hướng dẫn thi hành. 
(Đối với hồ sơ của tổ chức xin giao đất, thuê đất phòng Tài nguyên và Môi trường có trách 

nhiệm cập nhật tổng hợp hoàn thiện trình UBND tỉnh quyết định). 
 
Điều 8. Danh mục cập nhật, lưu trữ tài liệu về quản lý đất đai 
 
1. Hồ sơ pháp lý hình thành trong quá trình đăng ký đất đai: 

1.1. Đối với tổ chức, hộ gia đình, cá nhân: 
1.1.1 - Hồ sơ đối với hộ gia đình, cá nhân: 
- Đơn xin giao đất (Bản in trên giấy), theo mẫu; 
- Đơn xin cấp GCNQSD đất (Bản in trên giấy), theo mẫu; 
- Giấy tờ liên quan đến đất đai (Bản in trên giấy); 
- Giấy tờ liên quan đến chế độ chính sách miễn giảm (Bản in trên giấy); 
- Hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân (Bản in trên giấy); 
- Biên lai thu thuế hàng năm hoặc xác nhận của UBND phường, biên bản họp tổ dân phố nơi 

có đất xác nhận về thời gian sử dụng (Bản in trên giấy); 
- Biên bản thẩm tra diện tích, sơ đồ, vị trí, hiện trạng sử dụng đất (Bản in trên giấy). 
1.1.2 - Hồ sơ đối với tổ chức: 
- Đơn xin giao đất, thuê đất (Bản in trên giấy), theo mẫu; 
- Đơn xin cấp GCNQSD đất (Bản in trên giấy), theo mẫu; 
- Biên bản thẩm tra diện tích, sơ đồ, vị trí, hiện trạng sử dụng đất (Bản in trên giấy); 
- Quyết định thành lập (Bản in trên giấy); 
- Dự án đầu tư và quyết định phê duyệt dự án đầu tư (Bản in trên giấy); 
- Thông báo giới thiệu địa điểm giao đất, thuê đất (Bản in trên giấy); 
- Các giấy tờ liên quan đến sử dụng đất đai (Bản in trên giấy). 

1.2. Đối với UBND các xã, phường 
- Biên bản xét duyệt giao đất của HĐ TV giao đất phường (Bản in trên giấy); 
- Thông báo công khai kết quả xét duyệt của phường (Bản in trên giấy); 
- Biên bản kết thúc công khai kết quả xét duyệt của phường (Bản in trên giấy); 
- Tờ trình của UBND phường đề nghị thành phố xét duyệt (Bản in trên giấy); 
- Danh sách trích ngang (Bản in trên giấy). 

1.3. Đối với phòng Tài nguyên và Môi trường 
- Biên bản tiếp nhận hồ sơ của phòng Tài nguyên và Môi trường với UBND phường (Bản in 

trên giấy); 
- Biên bản xét duyệt giao đất của HĐ giao đất thành phố (Bản in trên giấy); 
- Quyết định giao đất, cho thuê đất, cấp giấy CNQSD đất (Bản in trên giấy); 
- Các giấy tờ để làm căn cứ pháp lý đăng ký biến động như quyết định thu hồi đất, hợp 

đồng chuyển nhượng, chuyển đổi QSDĐ, chuyển đổi mục đích sử dụng đất (Bản in trên giấy); 
- Tờ trình xin giao đất, thuê đất cho tổ chức (Bản in trên giấy). 
 
2. Hồ sơ về thống kê kiểm kê đất đai: 

2.1. Hồ sơ thống kê đất đai: 
- Biểu mẫu thống kê đất đai của xã, phường (Bản in trên giấy và bản dạng số); 
- Báo cáo thuyết minh kết quả thống kê đất đai xã, phường (Bản in trên giấy và bản dạng 

số). 

2.2. Hồ sơ kiểm kê đất đai: 
- Biểu mẫu kiểm kê đất đai của xã, phường (Bản in trên giấy và bản dạng số) 
- Báo cáo thuyết minh kết quả kiểm kê đất đai xã, phường (Bản in trên giấy và bản dạng 



số); 
- Bản đồ hiện trạng sử dụng đất (Bản in trên giấy và bản dạng số); 
- Hồ sơ đánh giá phân hạng đất (Bản in trên giấy). 
 
3. Hồ sơ địa chính: 
- Hồ sơ pháp lý về giao đất, cho thuê đất, cấp giấy CNQSD đất và chỉnh lý biến động đất đai 

(Bản in trên giấy); 
- Sổ địa chính, sổ mục kê, sổ cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (Bản in trên giấy và 

bản dạng số); 
- Sổ theo dõi biến động đất đai (Bản in trên giấy và bản dạng số); 
- Bản đồ địa chính (Bản in trên giấy và bản dạng số); 
- Sơ đồ trích đo đối với khu vực chưa có bản đồ địa chính (Bản in trên giấy); 
- Bản đồ giao đất nông - lâm nghiệp (Bản in trên giấy); 
- Danh sách hồ sơ đã được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (Bản in trên giấy và 

bản dạng số); 
- Hồ sơ giao đất, thu hồi đất và giao đất có thu tiền sử dụng đất theo hình thức đấu giá, 

định giá (Bản in trên giấy và bản dạng số). 
 
4. Hồ sơ về quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất: 
- Quyết định xét duyệt quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất (Bản in trên giấy và bản dạng số); 
- Báo cáo thuyết minh tổng hợp quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất (Bản in trên giấy và bản 

dạng số); 
- Bản đồ quy hoạch sử dụng đất (Bản in trên giấy và bản dạng số); 
- Bản đồ hiện trạng sử dụng đất (Bản in trên giấy và bản dạng số); 
- Các văn bản có liên quan trong quá trình lập, thẩm định, Nghị quyết Hội đồng nhân dân và 

quyết định của cấp có thẩm quyền xét duyệt (Bản in trên giấy); 
- Các bản đồ quy hoạch xây dựng đô thị trên địa bàn thành phố và xã, phường (Bản in trên 

giấy). 
 
5. Tài liệu hồ sơ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong lĩnh vực đất đai đã giải quyết 

xong: (Theo quy định của Luật Khiếu nại tố cáo, Luật Thanh tra) 
 
Điều 9. Hồ sơ, tài liệu thuộc lĩnh vực đất đai được quy định tại Điều 8 trên địa bàn thành 

phố Lào Cai đều phải được lưu trữ 01 bộ (gốc) tại phòng Tài nguyên và Môi trường. 
  

Chương III 
QUẢN LÝ VÀ KHAI THÁC 

 
Điều 10. Nội dung quản lý 
Trách nhiệm của phòng Tài nguyên và Môi trường thành phố Lào Cai là cơ quan quản lý nhà 

nước về đất đai trên địa bàn thành phố: 
 
1. Xây dựng kế hoạch quản lý, khai thác, cung cấp thông tin về đất đai và tổ chức thực hiện 

khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
 
2. Tổ chức tiếp nhận, thu thập, cập nhật, thẩm tra, phân loại danh mục, lưu trữ và cung cấp 

khai thác thông tin theo quy định. 
 
3. Quản lý và theo dõi biến động đất đai, cập nhật, chỉnh lý các tài liệu về đất đai và bản đồ 

phù hợp với hiện trạng sử dụng đất theo hướng dẫn của Sở Tài nguyên và Môi trường. 
4. Tổ chức, nghiên cứu ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động sự nghiệp phục vụ 

công tác quản lý, cung cấp và khai thác sử dụng, lưu trữ thông tin. 
 



5. Thu phí khai thác và sử dụng thông tin về đất đai theo quy định của pháp luật. 
 
6. Phối hợp với thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo, xử lý vi phạm về quản lý cung cấp, 

khai thác sử dụng và lưu trữ thông tin. 
Trách nhiệm của UBND các xã, phường: 
 
1. Quản lý nhà nước về đất đai, quản lý quy hoạch trên địa bàn. 
 
2. Tổ chức tiếp nhận, thu thập, cập nhật các thông tin về đất đai trên địa bàn quản lý, xử lý 

phân loại thông tin hoàn thiện hồ sơ gửi phòng Tài nguyên và Môi trường thành phố. Phối hợp 
thực hiện quản lý theo quyết định phê duyệt của cấp có thẩm quyền. 

 
3. Tổ chức tuyên truyền, thông báo rộng rãi tại các thôn, tổ dân phố, các cơ quan, đơn vị 

đóng trên địa bàn để biết và thực hiện quy định tiếp nhận, cập nhật thông tin công tác quản lý, 
sử dụng đất đai. Tuyên truyền Luật Đất đai và các văn bản thực hiện Luật Đất đai trên địa bàn. 

 
Điều 11. Quy trình khai thác 
 
Thủ tục, trình tự khai thác, cung cấp thông tin tư liệu: 
 
1. Tổ chức, cá nhân khi đến phòng Tài nguyên và Môi trường khai thác thông tin phải mang 

theo: 
1.1 - Đối với tổ chức: Giấy giới thiệu của cơ quan hoặc công văn đề nghị cung cấp tài liệu, 

tư liệu. 
1.2 - Đối với cá nhân: Chứng minh thư nhân dân. 
 
2. Cán bộ của phòng Tài nguyên và Môi trường, cán bộ địa chính các xã, phường khi khai 

thác tài liệu, tư liệu để phục vụ công tác chuyên môn phải có ý kiến của Thủ trưởng đơn vị. 
 
3. Trình tự giải quyết: 
Chậm nhất trong thời gian 01 ngày, kể từ khi nhận được đề nghị cung cấp thông tin của tổ 

chức, cá nhân, cán bộ thuộc phòng, cán bộ địa chính xã, phường; Phòng Tài nguyên và Môi 
trường phải xem xét và cung cấp theo quy định. 

Trường hợp không cung cấp hoặc bắt buộc phải kéo dài thời gian, phòng Tài nguyên và Môi 
trường phải nêu rõ lý do hoặc trả lời bằng văn bản trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày nhận được 
văn bản đề nghị. 

 
Chương IV 

KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM 
 

Điều 12. Khen thưởng 
Tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc tiếp nhận, cập nhật, quản lý lưu trữ các tài liệu, 

thông tin về quản lý đất đai thì được khen thưởng theo quy định. 
 
Điều 13. Xử lý vi phạm 
 
1. Cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân, hộ gia đình không cung cấp thông tin, cung cấp sai 

lệch thông tin, thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm và hậu quả xảy ra, sẽ bị xử phạt hành 
chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật. 

 
2. Cán bộ, công chức lợi dụng chức vụ, quyền hạn không xử lý, xử lý sai thông tin về tình 

hình sử dụng đất, gây phiền hà, sách nhiễu, không thực hiện đầy đủ chức trách nhiệm vụ thì tuỳ 
theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định 



của pháp luật. 
Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 
Điều 14. 
 
1. Đối với những thông tin về đất đai từ năm 2006 trở về trước: 
Trách nhiệm của UBND các xã, phường và phòng Tài nguyên và Môi trường: Tiếp tục thực 

hiện sưu tầm, bổ sung cập nhật xử lý, chỉnh lý, khai thác và sử dụng. 
 
2. Đối với những thông tin về đất đai từ năm 2007 trở đi: 
Trách nhiệm của UBND các xã, phường và phòng Tài nguyên & Môi trường: phải được cập 

nhật thường xuyên liên tục có hệ thống theo quy định của ngành. 
 
Điều 15. Phòng Tài nguyên & Môi trường thành phố căn cứ quyết định phê duyệt của 

UBND thành phố có trách nhiệm xây dựng kế hoạch triển khai tổ chức tập huấn và hướng dẫn, 
kiểm tra việc thực hiện quy định này. 

  
UBND các xã, phường trên địa bàn thành phố Lào Cai có trách nhiệm tổ chức thực hiện 

nghiêm túc quy định này. 
 
Điều 16. Trong quá trình tổ chức thực hiện có gì vướng mắc yêu cầu UBND các xã, 

phường, các phòng ban có liên quan phản ánh về phòng Tài nguyên & Môi trường thành phố để 
tổng hợp trình UBND thành phố xem xét sửa đổi bổ sung cho phù hợp./. 

 
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

CHỦ TỊCH 
(đã ký) 

 
Lê Ngọc Hưng 

 


