
ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ HƯƠNG XUÂN 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 153/QĐ-UBND Hương Xuân, ngày 24 tháng 10 năm 2022 

QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thực hiện  

theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong lĩnh vực Đất đai  

thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã  

 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;  

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và 

Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;  

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính 

phủ về việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 

hành chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính 

phủ sửa đổi Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính 

phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 

chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của 

Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số quy 

định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính 

phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 

hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 2563/QĐ-UBND ngày 21 tháng 10 năm 2022 của Ủy 

ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc phê duyệt quy trình nội bộgiải quyết thủ tục 

hành chính thực hiện theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong lĩnh vực Đất đai 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tài nguyên và Môi trường/Ban Quản lý Khu 

kinh tế, công nghiệp tỉnh/UBND cấp huyện và UBND cấp xã;  

Căn cứ Quyết định số 217/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2021của 

UBND xã Hương Xuân Về việc Công bố Danh mục thủ tục hành chính được 

chuẩn hóa trong lĩnh vực Đất đai thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã 

Hương Xuân; 

Theo đề nghị của Công chức Văn phòng – Thống kê xã. 

 
 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 02 quy trình nội bộ giải quyết 

thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong lĩnh vực Đất 
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đai thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp xã. Cụ thể: 

- Phụ lục I gồm 02 quy trình nội bộ thuộc thẩm quyền giải quyết của 

UBND cấp xã. 

Điều 2. Căn cứ vào Điều 1 của Quyết định này, giao trách nhiệm cho các 

công chức chuyên môn thực hiện các công việc sau: 

1. Công chức Địa chính – Nông nghiệp – Xây dựng và Môi trường có 

trách nhiệm thiết lập quy trình điện tử quy định tại Phụ lục I của Điều 1 Quyết 

định này thuộc thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính phần việc của đơn vị 

mình trên phần mềm Hệ thống xử lý một cửa tập trung tỉnh Thừa Thiên Huế. 

2. Công chức Văn phòng – Thống kê xã có trách nhiệm phổ biến và đăng 

tải trên cổng thông tin điện tử xã. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 4. Công chức Văn phòng – Thống kê xã và các công chức liên quan 

chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 
Nơi nhận: 
- Như điều 4; 

- Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh; 

- UBND huyện; 

- Các công chức liên quan; 

- Trang thông tin điện tử xã; 

- Lưu: VT. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Thị Bích Ngọc 



 

 

Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ ÁP DỤNG TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

(Kèm theo Quyết định số 153/QĐ-UBND ngày 24 tháng 10 năm 2022 của Chủ tịch UBND xã Hương Xuân) 

 

Phần I. DANH MỤC QUY TRÌNH 

 

STT Tên Quy trình  
Mã số 

TTHC 
Quyết định công bố Danh mục TTHC 

1 Cung cấp dữ liệu đất đai 1.004269 
Quyết định số 1082/QĐ-UBND ngày 05 tháng 5 năm 2022 của 

Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế công bố Danh mục thủ 

tục hành chính được chuẩn hóa trong lĩnh vực Đất đai thuộc 

phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Tài nguyên và Môi 

trường tỉnh Thừa Thiên Huế (bao gồm thẩm quyền giải quyết 

của Ban Quản lý Khu kinh tế, công nghiệp tỉnh; UBND cấp 

huyện; UBND cấp xã) 

2 
Hòa giải tranh chấp đất đai tại UBND 

cấp xã 
1.003554 

 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=6057&qdcbid=15&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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Phần II. QUY TRÌNH NỘI BỘ  

1. Thủ tục cung cấp dữ liệu đất đai 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định. 

- Quy trình nội bộ, quy trình điện tử: 

Thứ tự 

công 

việc 

Đơn vị/Người thực hiện Nội dung công việc 
Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 
Bộ phận TN&TKQ của UBND 

cấp xã 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả cho cá nhân/tổ 

chức; 

- Số hóa hồ sơ (nếu có), chuyển hồ sơ trên phần mềm một cửa và hồ sơ giấy 

(trừ trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến) cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ. 

0.5 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo UBND cấp xã Nhận hồ sơ (điện tử) và phân công giải quyết. 01 giờ làm việc 

Bước 3 CC UBND cấp xã 

- Xử lý và thông báo nghĩa vụ tài chính (trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ 

tài chính) cho hộ gia đình, cá nhân. Trường hợp từ chối cung cấp dữ liệu thì 

phải nêu rõ lý do và trả lời cho tổ chức, cá nhân biết. 

- Dự thảo văn bản tổng hợp thông tin dữ liệu đất đai theo yêu cầu. 

05 giờ làm việc 

Bước 4 Lãnh đạo UBND cấp xã Ký phê duyệt kết quả TTHC. 01 giờ làm việc 

Bước 5 
Bộ phận văn thư/Chuyên viên 

thụ lý  

Vào số văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả (điện tử và bản giấy) cho 

Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 
0.5 giờ làm việc 

Bước 6 
Bộ phận TN&TKQ của UBND 

cấp xã 

- Xác nhận trên phần mềm một cửa; 

- Trả kết quả giải quyết TTHC cho cá nhân/tổ chức và thu phí, lệ phí (nếu 

có). 

 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  08 giờ làm việc 
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2. Thủ tục hoà giải tranh chấp đất đai tại UBND cấp xã (1.003554) 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định. 

- Quy trình nội bộ, quy trình điện tử: 

Thứ tự 

công việc 
Đơn vị/Người thực hiện Nội dung công việc 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1 
Bộ phận TN&TKQ của UBND 

cấp xã 

- Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả cho cá nhân/tổ 

chức; 

- Số hóa hồ sơ (nếu có), chuyển hồ sơ trên phần mềm một cửa và hồ sơ giấy 

(trừ trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến) cho bộ phận chuyên môn xử lý hồ sơ. 

04 giờ làm việc 

Bước 2 Lãnh đạo UBND cấp xã Nhận hồ sơ (điện tử) và phân công giải quyết. 08 giờ làm việc 

Bước 3 CC UBND cấp xã 

- Xem xét, 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. 

- 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. 

- 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. Việc hòa giải chỉ được tiến hành khi các bên tranh chấp đều có 

mặt. Trường hợp một trong các bên tranh chấp vắng mặt đến lần thứ hai thì 

được coi là việc hòa giải không thành. 

280 giờ làm việc 
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Thứ tự 

công việc 
Đơn vị/Người thực hiện Nội dung công việc 

Thời gian thực 

hiện 

- Kết quả hòa giải tranh chấp đất đai phải được lập thành biên bản, gồm có 

các nội dung: Thời gian và địa điểm tiến hành hòa giải; thành phần tham dự 

hòa giải; tóm tắt nội dung tranh chấp thể hiện rõ về nguồn gốc, thời điểm sử 

dụng đất đang tranh chấp, nguyên nhân phát sinh tranh chấp (theo kết quả 

xác minh, tìm hiểu); ý kiến của Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai; những 

nội dung đã được các bên tranh chấp thỏa thuận, không thỏa thuận được. 

Biên bản hòa giải phải có chữ ký của Chủ tịch Hội đồng, các bên tranh chấp 

có mặt tại buổi hòa giải, các thành viên tham gia hòa giải và phải đóng dấu 

của Ủy ban nhân dân cấp xã; đồng thời phải được gửi ngay cho các bên tranh 

chấp và lưu tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Sau thời hạn 10 ngày kể từ ngày lập biên bản hòa giải thành mà các bên 

tranh chấp có ý kiến bằng văn bản về nội dung khác với nội dung đã thống 

nhất trong biên bản hòa giải thành thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã tổ 

chức lại cuộc họp Hội đồng hòa giải để xem xét giải quyết đối với ý kiến bổ 

sung và phải lập biên bản hòa giải thành hoặc không thành. 

 Trường hợp hòa giải thành mà có thay đổi hiện trạng về ranh giới sử dụng đất, chủ sử dụng đất  

Bước 4 CC UBND cấp xã 

Gửi biên bản hòa giải thành đến Phòng Tài nguyên và Môi trường cấp huyện 

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. 

32 giờ làm việc 

Bước 5 
Phòng Tài nguyên và Môi 

trường cấp huyện cấp huyện 

- Trình Ủy ban nhân dân cùng cấp quyết định công nhận việc thay đổi ranh 

giới thửa đất và cấp mới Giấy chứng nhận quyền sử dụng. 
28 giờ làm việc 

Bước 6 
Bộ phận văn thư/Chuyên viên 

thụ lý  

Vào số văn bản, đóng dấu, ký số, chuyển kết quả (điện tử và bản giấy) cho 

Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 
08 giờ làm việc 

 
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 
 

 CC UBND cấp xã Lập biên bản hòa giải không thành và hướng dẫn các bên tranh chấp gửi đơn  
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Thứ tự 

công việc 
Đơn vị/Người thực hiện Nội dung công việc 

Thời gian thực 

hiện 

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

Bước 7 
Bộ phận TN&TKQ của UBND 

cấp xã 

- Xác nhận trên phần mềm một cửa;  

- Trả kết quả giải quyết TTHC cho cá nhân/tổ chức và thu phí, lệ phí (nếu 

có). 

 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  360 giờ làm việc 
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