C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
I. LĨNH VỰC MÔI TRƯỜNG
1. Tên thủ tục hành chính: Xác nhận đăng ký Kế hoạch bảo vệ môi trường (nếu được ủy quyền)
Mã số TTHC: B-BTM-264791-TT
Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 8 giờ =80 giờ.


	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Người thực hiện
(ghi rõ họ tên)
	Kết quả thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
	Công chức tiếp nhận hồ sơ
	- Kiểm tra, phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. chuyển cho bộ phân văn thư của huyện. Nếu hồ sơ chưa đủ thì cán bộ thu hồ sơ hướng dẫn cho tổ chức cá nhân hoàn thiện.
- Bộ phận văn thư chuyển cho Cán bộ chuyên môn
* Hồ sơ Xác nhận đăng ký Kế hoạch bảo vệ môi trường gồm:
1. Ba (03) bản kế hoạch BVMT với hình thức trang bìa, trang phụ bìa và yêu cầu về cấu trúc và nội dung theo mẫu.
2. Một (01) báo cáo đầu tư hoặc phương án sản xuất, kinh doanh, dịch vụ.
	
04 giờ
	Mẫu 01,02,
03,04,05, 06


	Bước 2
	
	Cán bộ chuyên môn
	Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ:
- Xử lý, thẩm định hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ chưa đủ điều kiện, hoặc không xác nhận làm văn bản thông báo gửi chủ dự án
+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện xác nhận: xem xét nội dung bản Đăng ký kế hoạch BVMT và dự thảo Giấy xác nhận đăng ký kế hoạch BVMT.
- Trình Lãnh đạo UBND xã phê duyệt vào văn bản
	
68giờ
	Mẫu 02, 04, 05


	Bước 3
	Bộ phận văn thư
	
	Vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố
	04giờ
	Mẫu 04; 05

	Bước 4
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã
	
	Thông báo cho hộ gia đình và cá nhân; thu phí, lệ phí (nếu có); Trả kết quả cho và kết thúc trên phần mềm

	04 giờ
	Mẫu 01, 04, 05, 06



	
	*Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, Trong thời gian chậm nhất 1 ngày trước ngày hết hạn xử lý cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho tổ chức, cá nhân
- Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước
- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.

	1
	BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)
Ghi chú: Các mẫu 01,02,03,04,05,06 áp dụng theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng chính phủ.	

	
	Mẫu 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	
	Mẫu 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ

	
	Mẫu 03
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

	
	Mẫu 04
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả

	
	Mẫu 05
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	
	Mẫu 06
	Sổ theo dõi hồ sơ

	2
	HỒ SƠ LƯU 

	Hồ sơ lưu trữ gồm thành phần ở Mục1 và Kết quả thủ tục hành chính được lưu tại Phòng chuyên môn xử lý Hồ sơ trong thời gian 02 năm. Sau đó, chuyển hồ sơ về phòng Lưu trữ của cơ quan để lưu trữ theo quy định hiện hành.


II. LĨNH VỰC ĐẤT ĐAI
1. Tên thủ tục hành chính: Hòa giải tranh chấp đất đai
Mã số TTHC: B-BTM-265149-TT
Trường hợp 1: Tổng thời gian thực hiện TTHC: 45 (ngày làm việc) x 8 giờ =360 giờ.

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Người thực hiện
(ghi rõ họ tên)
	Kết quả thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
	Công chức tiếp nhận hồ sơ
	- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. chuyển cho bộ phân văn thư của huyện. Nếu hồ sơ chưa đủ thì cán bộ thu hồ sơ hướng dẫn cho tổ chức cá nhân hoàn thiện.
- Bộ phận văn thư chuyển cho Cán bộ chuyên môn.
* 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.
- Trình lãnh đạo UBND xã ký giấy mời;
	256 giờ
	Mẫu 04, 05


	
	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.
	20 giờ
	Mẫu 04, 05


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


	Bước 7
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
	Công chức tiếp nhận hồ sơ
	Gửi kết quả thông báo cho bên tranh chấp, bên bị tranh chấp
	04 giờ
	Mẫu 01, 04, 05; 06



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.
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
(ghi rõ họ tên)
	Kết quả thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
	Công chức tiếp nhận hồ sơ
	- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. chuyển cho bộ phân văn thư của huyện. Nếu hồ sơ chưa đủ thì cán bộ thu hồ sơ hướng dẫn cho tổ chức cá nhân hoàn thiện.
- Bộ phận văn thư chuyển cho Cán bộ chuyên môn
* 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.
- Dự thảo giấy mời, mời bên tranh chấp, bên bị tranh chấp để hòa giải.
- Trình lãnh đạo UBND xã ký giấy mời;
	336giờ
	Mẫu 04, 05


	
	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.
	20 giờ
	Mẫu 04, 05


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


	Bước 6
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã
	Công chức tiếp nhận hồ sơ
	Gửi kết quả thông báo cho bên tranh chấp, bên bị tranh chấp
	04 giờ
	Mẫu 01, 04, 05; 06





7

