
C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

I. LĨNH VỰC MÔI TRƯỜNG 

1. Tên thủ tục hành chính: Xác định hợp đồng tiếp cận nguồn gen và chia sẻ lợi ích 

Mã số TTHC:  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 3 ngày = 24 giờ 

     Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian  

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 
Bộ phận 

TN & TKQ 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực 

tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: Xác định hợp đồng tiếp cận nguồn gen và 

chia sẻ lợi ích: 

a) Bản sao văn bản xác nhận đăng ký tiếp cận nguồn gen 

được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp. 

b) Hợp đồng đã ký giữa các bên liên quan. 

c) Xuất trình bản chính một trong các giấy tờ là hộ chiếu, 

chứng minh nhân dân, thẻ căn cước công dân hoặc giấy tờ 

khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm 

quyền cấp, còn giá trị sử dụng (sau đây gọi là giấy tờ tùy thân) 

để chứng minh về nhân thân của người đề nghị xác nhận Hợp 

đồng tiếp cận nguồn gen và chia sẻ lợi ích. 

Số lượng: 01 bộ 

16 giờ 

 

 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian  

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 2 
UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
Xem xét, Quyết định. 04 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Văn phòng 

UBND cấp 

xã 

Văn thư 
Bộ phận Văn thư vào số, đóng dấu văn bản, lưu gửi kết quả 

Bộ phận Một cửa UBND cấp xã. 
 04 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Bộ phận 

Một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ 

Bộ phận Một cửa UBND cấp xã Thông báo cho, tổ chức và 

cá nhân; thu phí, lệ phí (nếu có); Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân và kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04, 05, 06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Tham vấn trong đánh giá tác động môi trường 

Mã số TTHC: 2.002213.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện: 15 ngày = 120 giờ. 

Dịch vụ công trực tuyến: Toàn trình 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian  

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 
Bộ phận 

TN & TKQ 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực 

tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

108 giờ 

 

 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06 

 

Bước 2 
UBND cấp 

xã 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
Xem xét, Quyết định. 08 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Văn phòng 

UBND cấp 

xã 

Văn thư 
Bộ phận Văn thư vào số, đóng dấu văn bản, lưu gửi kết quả 

Bộ phận Một cửa UBND cấp xã. 
 04 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Bộ phận 

Một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ 

Bộ phận Một cửa UBND cấp xã Thông báo cho, tổ chức và 

cá nhân; thu phí, lệ phí (nếu có); Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân và kết thúc trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04, 05, 06 

 

 

 



4 

 

II. LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI 

1. Tên thủ tục hành chính: Hòa giải tranh chấp đất đai 

Mã số TTHC: 1.003554.000.00.00.H42 

Trường hợp 1: Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 8 giờ = 360 giờ. 

Dịch vụ công trực tuyến: Một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 
Bộ phận TN 

& TKQ 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng 

dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá 

nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ 

vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, 

cá nhân. 

* Hồ sơ : 01 bộ gồm: 

Đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai. 

 

04 giờ 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 06  

Bước 2 
Công chức 

cấp xã 
 

- Xem xét nội dung đơn tranh chấp, giấy tờ có liên do bên tranh chấp 

cung cấp... 

- Dự thảo giấy mời, mời các bên tranh chấp. 

- Trình lãnh đạo UBND xã ký. 

24 giờ 
Mẫu 02, 04, 

05 

Bước 3  
Văn phòng 

CC cấp xã 

Văn thư 
- Đóng dấu (nếu có). 

- Gửi bên tranh chấp, bên bị tranh chấp, lưu hồ sơ. 
04 giờ Mẫu 04, 05 

Công chức 

- Nghiên cứu hồ sơ. 

- Tiếp xúc với các bên tranh chấp tìm hiểu nguyên nhân phát sinh tranh 

chấp, xác định tư cánh (người sử dụng đất, người đại diện hợp pháp 

theo pháp luật) của các bên tranh chấp, yêu cầu các bên tranh chấp 

cung cấp giấy tờ có liên nguồn gốc, quá trình sử dụng… 

- Trích lục hồ sơ địa chính, kiểm tra hiện trạng xác định diện tích đất 

tranh chấp… 

- Xác định ngày, giờ mời các bên tranh chấp đến để tiến hành hòa giải. 

- Dự thảo giấy mời, mời bên tranh chấp, bên bị tranh chấp để hòa giải. 

260 giờ Mẫu 04, 05  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Trình lãnh đạo UBND xã ký giấy mời. 

Văn phòng 

UBND xã 
 

- Đóng dấu giấy mời. 

- Gửi các bên tranh chấp. 
04 giờ Mẫu 04, 05  

Bước 5 
Cơ quan, liên 

quan 

Hội đồng hòa 

giải, UBND 

xã 

- Tổ chức hòa giải (thực hiện theo quy định tại Điều 202 Luật Đất đai, 

Điều 88 Nghị định 43/2014/NĐ-CP và Khoản 57 Điều 2 Nghị định 

01/2017/NĐ-CP). 

- Lập biên bản hòa giải. 

- Sao, giao biên bản hòa giải cho các bên tranh chấp. 

- Hướng dẫn các bên tranh chấp gửi đơn đến cơ quan có thẩm quyền 

giải quyết tiếp theo (nếu hòa giải không thành). 

40 giờ  

Bước 6 

Công chức xã  

- Dự thảo thông báo kết quả hòa giải. 

- Trình lãnh đạo UBND cấp xã ký. 

- Chuyển hồ sơ kết quả hòa giải thành đến Phòng Tài nguyên và Môi 

trường hoặc Sở Tài nguyên và Môi trường để trình UBND ban hành 

quyết định công nhận hòa giải thành theo thẩm quyền. 

- Trường hợp hòa giải thành mà có thay đổi hiện trạng về ranh giới sử 

dụng đất, chủ sử dụng đất thì Ủy ban nhân dân cấp xã gửi biên bản 

hòa giải thành đến Phòng Tài nguyên và Môi trường đối với trường 

hợp tranh chấp đất đai giữa hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư 

với nhau; gửi đến Sở Tài nguyên và Môi trường đối với các trường 

hợp khác.  

- Trường hợp hòa giải không thành hoặc sau khi hòa giải thành mà có 

ít nhất một trong các bên thay đổi ý kiến về kết quả hòa giải thì UBND 

xã lập biên bản hòa giải không thành và hướng dẫn các bên tranh chấp 

gửi đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết tranh chấp tiếp theo. 

20 giờ Mẫu 04, 05 

Văn thư 

UBND xã 
  Văn thư  Đóng dấu niêm yết công khai thông báo; lưu hồ sơ. 04 giờ 

Mẫu 04, 05 

 

Bước 7 

Bộ phận Một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 
Gửi kết quả thông báo cho bên tranh chấp, bên bị tranh chấp.  

Mẫu 04, 05, 

06 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/nghi-dinh-43-2014-nd-cp-huong-dan-thi-hanh-luat-dat-dai-230680.aspx
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Trường hợp 2: Đối với các xã miền núi, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, vùng có 

điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn thì thời gian thực hiện được tăng thêm 10 ngày làm việc. 

Tên thủ tục hành chính: Hòa giải tranh chấp đất đai 

Mã số TTHC: 1.003554.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 55 (ngày làm việc) x 8 giờ = 440 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 
Bộ phận TN 

& TKQ 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn 

tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không 

đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 

theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào 

phần mềm. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá 

nhân. 

* Hồ sơ : 01 bộ gồm: 

Đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai. 

 

04 giờ 

 

 

Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 

06  

Bước 2 CC cấp xã Công chức 

- Xem xét nội dung đơn tranh chấp, giấy tờ có liên do bên tranh chấp cung 

cấp... 

- Dự thảo giấy mời, mời các bên tranh chấp. 

- Trình lãnh đạo UBND xã ký. 

24 giờ 

 

Mẫu 02, 04, 

05 

 

Bước 3  
Văn phòng 

CC cấp xã 

Văn thư 
- Đóng dấu (nếu có). 

- Gửi bên tranh chấp, bên bị tranh chấp, lưu hồ sơ. 
04 giờ 

 

Mẫu 04, 05  

Công chức 

- Nghiên cứu hồ sơ. 

- Tiếp xúc với các bên tranh chấp tìm hiểu nguyên nhân phát sinh tranh 

chấp, xác định tư cánh (người sử dụng đất, người đại diện hợp pháp theo 

pháp luật) của các bên tranh chấp, yêu cầu các bên tranh chấp cung cấp 

giấy tờ có liên nguồn gốc, quá trình sử dụng… 

- Trích lục hồ sơ địa chính, kiểm tra hiện trạng xác định diện tích đất tranh 

chấp… 

- Xác định ngày, giờ mời các bên tranh chấp đến để tiến hành hòa giải. 

340 

giờ 
Mẫu 04, 05  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Dự thảo giấy mời, mời bên tranh chấp, bên bị tranh chấp để hòa giải. 

- Trình lãnh đạo UBND xã ký giấy mời. 

Văn phòng 

UBND xã 
 

- Đóng dấu giấy mời. 

- Gửi các bên tranh chấp. 
04 giờ 

 

Mẫu 04, 05  

Bước 4 
Cơ quan, 

liên quan 

Hội đồng hòa 

giải, UBND xã 

- Tổ chức hòa giải (thực hiện theo quy định tại Điều 202 Luật Đất đai, 

Điều 88 Nghị định 43/2014/NĐ-CP và Khoản 57 Điều 2 Nghị định 

01/2017/NĐ-CP). 

- Lập biên bản hòa giải. 

- Sao, giao biên bản hòa giải cho các bên tranh chấp. 

- Hướng dẫn các bên tranh chấp gửi đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải 

quyết tiếp theo (nếu hòa giải không thành). 

40 giờ  

Bước 5 

CC cấp xã Công chức 

- Dự thảo thông báo kết quả hòa giải. 

- Trình lãnh đạo UBND cấp xã ký. 

- Chuyển hồ sơ kết quả hòa giải thành đến Phòng Tài nguyên và Môi 

trường hoặc Sở Tài nguyên và Môi trường để trình UBND ban hành quyết 

định công nhận hòa giải thành theo thẩm quyền. 

- Trường hợp hòa giải thành mà có thay đổi hiện trạng về ranh giới sử 

dụng đất, chủ sử dụng đất thì Ủy ban nhân dân cấp xã gửi biên bản hòa 

giải thành đến Phòng Tài nguyên và Môi trường đối với trường hợp tranh 

chấp đất đai giữa hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư với nhau; gửi 

đến Sở Tài nguyên và Môi trường đối với các trường hợp khác.  

- Trường hợp hòa giải không thành hoặc sau khi hòa giải thành mà có ít 

nhất một trong các bên thay đổi ý kiến về kết quả hòa giải thì UBND xã 

lập biên bản hòa giải không thành và hướng dẫn các bên tranh chấp gửi 

đơn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết tranh chấp tiếp theo. 

20 giờ Mẫu 04, 05 

Văn phòng  - Đóng dấu niêm yết công khai thông báo; lưu hồ sơ. 04 giờ Mẫu 04, 05 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/nghi-dinh-43-2014-nd-cp-huong-dan-thi-hanh-luat-dat-dai-230680.aspx
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 6 

Bộ phận Một 

cửa UBND 

cấp xã 

Chuyên viên Gửi kết quả thông báo cho bên tranh chấp, bên bị tranh chấp  
Mẫu 04, 05, 

06 
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