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	QUY TRÌNH
	Mã số : H57.34.68-02/HGTCĐĐ
Ban hành lần: 1
Ngày:16/03/2023
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	ỦY BAN NHÂN DÂN

XÃ VINH THANH 
	      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH

Thủ tục Hòa giải tranh chấp đất đai 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 45 /QĐ-UBND ngày 14 tháng 03 năm 2021 của UBND xã Vinh Thanh)


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính trong lĩnh vực đất đai của xã Vinh Thanh theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân, tổ chức

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực đất đai với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của xã Vinh Thanh, bao gồm 01 thủ tục hành chính:

Hòa giải tranh chấp đất đai.

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

+ Luật số 45/2013/QH13 của Quốc hội ban hành ngày 29/11/2013;

+ Nghị định số 43/2014/NĐ-CP của Chính phủ ban hành ngày 15/5/2014 quy định chi tiết thi hành một số điều của luật đất đai;

IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

1. UBND
: 
Ủy ban nhân dân

2. QT

:
Quy trình

3. TTHC
:
Thủ tục hành chính 

4. ISO
:
Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015

5. ĐĐ        :

Đất đai.

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH

V.1. Thông tin thủ tục hành chính:

	TT
	Nội dung

	1.
	Tranh chấp đất đai là tranh chấp về quyền, nghĩa vụ của người sử dụng đất giữa hai hoặc nhiều bên trong quan hệ đất đai.

	2.
	Hồ sơ bao gồm:

	
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai
	x
	

	
	Chứng minh nhân dân hoặc Sổ hộ khẩu gia đình. Giấy tờ, tài liệu liên quan đến nguồn gốc đất, quá trình sử dụng đất và hiện trạng sử dụng đất (nếu có) 
	
	x

	3.
	Số lượng hồ sơ: 01

	4.
	Thời gian xử lý: 360 giờ

	5.
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: UBND xã Vinh Thanh 

	6.
	Lệ phí: Không


V.3. Diễn giải quy trình:

	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian (giờ làm việc)
	Biểu mẫu/

Kết quả
	Diễn giải

	1
	

	Tổ chức/Công dân
	Giờ hành chính
	
	Nộp hồ sơ:
- Công dân cần đăng ký chuẩn bị hồ sơ theo mục V.1.2;

- Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả

	2
	
	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả

	8 h
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Tiếp nhận  hồ sơ, chuyển hồ sơ:

- Nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ và tính phù hợp của hồ sơ theo phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả.


	3
	 
	Công chức ĐC -XD
	52 h
	- H57.34.68-02/HGTCĐĐ /HDHS

- H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /KSGQHS

- H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /STDHS
- Đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai
- Báo cáo về việc thẩm tra những nội dung liên quan đến đơn.
	Thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho công dân trong thời hạn không quá 1 ngày phải bổ sung hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho công dân (để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ chưa đáp ứng các yêu cầu quy định), thời gian không quá 3 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận;

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, Công chức ĐC-XD thẩm định hồ sơ, ra thông báo công khai hồ sơ;
- Xem xét, xử lý hồ sơ, đánh giá và dự thảo báo cáo về việc thẩm tra những nội dung liên quan đến đơn gửi công chức văn phòng UBND cấp xã.

	4
	
	Công chức Văn phòng UBND  cấp xã
	300 h
	- H57.34.68-02/HGTCĐĐ /HDHS

- H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /KSGQHS

- H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /STDHS
- Đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai
- Báo cáo về việc thẩm tra những nội dung liên quan đến đơn.
	Kiểm tra hồ sơ:

a) Thẩm tra, xác minh tìm hiểu 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;
b) Thành lập Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai để thực hiện hòa giải. Thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân là Chủ tịch Hội đồng; đại diện Ủy ban Mặt trận Tổ quốc xã, phường, thị trấn; tổ trưởng tổ dân phố đối với khu vực đô thị; trưởng thôn, ấp đối với khu vực nông thôn; đại diện của một số hộ dân sinh sống lâu đời tại xã, phường, thị trấn biết rõ về nguồn gốc và quá trình sử dụng đối với thửa đất đó; cán bộ địa chính, cán bộ tư pháp xã, phường, thị trấn. Tùy từng trường hợp cụ thể, có thể mời đại diện Hội Nông dân, Hội Phụ nữ, Hội Cựu chiến binh, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh;
c) 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.

	5
	
	Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả


	Giờ hành chính
	Biên bản hòa giải tranh chấp đất đai
	Trả kết quả cho công dân


VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /TNHS
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	2. 
	H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /HDHS
	Phiếu hướng dẫn hồ sơ (nếu có)

	3. 
	H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /KSGQHS
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	4. 
	H57.34.68-02/ HGTCĐĐ /STDHS
	Sổ theo giỏi tiếp nhận và trả kết quả


VII. LƯU TRỮ 

	PL


	Tên hồ sơ/ phụ lục (PL)
	Mã số
	Thời gian lưu trữ
	Bộ phận 

lưu trữ

	1. 
	Phiếu tiếp nhận và trả kết quả
	
	1 năm
	Công chức ĐC-XD

	2. 
	Phiếu theo dõi quy trình
	
	1 năm
	Công chức ĐC-XD

	3. 
	Biên bản Hòa giải tranh chấp đất đai
	
	Lâu dài
	Công chức ĐC-XD





ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ VINH THANH 
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Mã hiệu quy trình: H57.34.68-02/HGTCĐĐ


		












































Trách nhiệm�
Soạn thảo�
Kiểm tra�
Xem xét�
Phê duyệt�
�
Họ và tên�
Nguyễn Xuân Tứ�
Nguyễn Thị Pha�
Huỳnh văn Phú�
Phan Đức Anh �
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Chữ ký�
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Chức vụ�
Công chức ĐC - XD�
Công chức địa chính�
QMR�
Chủ tịch UBND xã�
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Bắt đầu 


công việc





Các bước 


thực hiện công việc





Xem xét/


Phê duyệt





Các bước 


thực hiện công việc








Kết thúc, có lưu hồ 
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Quy trình:        
    Mã số:
  
   Ban hành lần: 
                         Ngày:                                     Trang:  

