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Ban hanh Quy dinh v& xir Iy viin ban
ciia Téng cuc Quin ly dit dai

TONG CUC TRUONG TONG CUC QUAN LY PAT DAl
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Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cia
Chinh phti vé cong tic van thu;
Cién cir Nghi dinh s6 09120101’ND CP ngay 08 thang 02 nim 2010 ciiz

Chinh phu stra déi, bd sung Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam(
2004 ciia Chinh phi vé cong téc vin thu;

Cin cir Quyét dinh sb 134;’20081QB -TTg ngay 02 thang 10 nam 2008,
cta Thu tuéng Chinh pht va Quyét dinh s6 25/2011/QD-TTg ngay 18 thang 4
nam 2011 cua Tha tucng Chinh phu sia dm b6 sung mét sé diém cua cac
Khoan 4, 5, 6, 7 va 8 Diéu 2 Quyét dinh sb 134/2008/QD-TTg ngay 02 théng
10 ndm 2008 cua Thi tuéng Chinh pht quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chirc clia Téng cuc Quan ly dat dai truc thuéc Bd Tai nguyén
va M6i truong;

Can cir Théng tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua
B Noi vu huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban;

Can cir Quyét dinh s6 2345/QD-BTNMT ngay 06 thang 11 nim 2008
ctiia Bé trudng Bo Tai nguyén va Maéi trudmg vé ban hanh Ouv ché cbng tac
van thu - luu trir cia Bo Tai nguyén va Méi trudng;

ft*

LawSo

Thuc hién yéu cau cai cach thi tuc hanh chinh; theo dé nghi cia Chanh
Vién phong Toéng cue,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh xu ly van ban cua
Téng cuc Quan ly dat dai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Thu truéng céc don vj truc thude Tong cuc va toan thé cin b

cong chire, vién chire, ngudi lao déng thuge Téng cuc Quén ly dt dai chiu trachs
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QuUY BINH
V& xir Iy vin ban ciia Téng cuc Quan Iy dit dai
(Ban hanh kém theo Quyer dinh 5033/QD TCOLDD ngaylathdng 3ncm 2012
ctia Tong cuc truong Tong cuc Quén Iy dat dai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh céng tac xi Iy van ban bao gdm: soan théo, trin
ky, ban hanh van ban, xir Iy va quan ly van ban va tai liéu khéc hinh thanh troni!s
qua trinh hoat dng ctia Téng cuc Quan ly dit dai. -

2. Déi tugng 4p dung =

Céc don vi thuge Téng cuc va toan thé cén bd, cong chire, vién chirc v aﬁ
ngudi lao dong thude Tdng cuc Quan ly dat dai. oy

Diéu 2. Trach nhiém thyre hién

T* Tel: +84-8-3930 3279 * “ﬂwsr.ﬂ"huVieI

1. Cén b, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong (sau day goi tét 1a céan
b, cong chirc) thuge Téng cuc Quan ly dat dai trong qué trinh giai quyét cong
viéc lién quan dén céng tic xir Iy vin ban phai thuc hién nghiém tic Quy dinh
nay va céc quy dinh khac c6 lién quan.

2. Chanh Vin phong Téng cuc c6 trach nhiém t chire chi dao, kiém tra
viéc thuc hién Quy dinh nay.

Chuwong II
CONG TAC XU LY VAN BAN

Diéu 3. Soan thio va trinh ky vin ban
1. Soan thao vin ban

- Viéc soan thao vén ban dugc thuc hién theo f)leu 6 cia Quyet dinh s6
160/QD-TCQLDD ngay 20 thang 3 nam 2009 cia Téng cuc truo-ng Tong cuc
Quan ly dét dai vé ban hanh Quy ché céng tac vin thu - luu tri cia Tong cuc
Quan ly dét dai.

Péi véi van ban hanh chinh phai theo ding thé thire, k¥ thuét trinh bay van
ban duoc quy dinh tai Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011
cia B Néi vu hudng dén thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;



- Ban théo van ban ciia céc don vi trinh Lanh dao Téng cuc phai ding
chirc nang, nhiém vu va tham quyén; tudn thi theo quy dinh cua phép luét; bao
déam chinh xdc, r6 rang, don nghia, di y;

- Thu truéng don vi dugc giao soan thao vin ban chiju trdch nhiém vé noi
dung, thé thirc va tinh phép 1y ctia vin ban;

- Trong trudng hop phai xir Iy céng viéc gp ma Thi truéng don vi va
Léanh dao don vi phu trach linh vyrc di céng tac ving, Lanh dao Téng cuc sé trire
tiép giao cho chuyén vién hodc Lanh dao cp phéng cua don vi trye thude thue
hién viéc soan thao vin ban, khéng phai chd y kién xtr ly ctia Lanh dao don vi;

- Dbi véi don vi ¢6 cac phong, hogc tuong duong cip phéng, dé rit ngin
thoi gian soan thao, trinh ky ban hanh vin ban thi Lanh dao don vi ¢6 thé giao
tryc tiép viée soan thao vin ban cho chuyén vién ctia don vi, khéng nhit thiét
phai théng qua Lanh dao cap phong.

2. Trinh ky van ban
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- Sau khi hoan thanh dy thao vén ban, chuyén vién thuc hién hoan thién Sem

hd so trinh (Phiéu trinh xir Iy cong viéc; du thdo van ban va hd so ¢6 lién quan
dén qud trinh xir Iy van ban) trinh tryc tiép Lanh dao don vi phuy tréch bo phan

(khéng trinh qua cp Phong quan ly tryc tiép chuyén vién) dé xin y kién va ky
tat vao vin ban.

Phiéu trinh ctia don vi tryc thugc Téng cuc trinh Lanh dao Téng cuc quy
dinh tai Mau s6 01; Phiéu trinh ciia Téng cuc trinh B3 quy dinh tai Mu 6 02.

Vin ban trinh Lanh dao Téng cuc théng qua Phong Téng hop thude Vin
phong. Phong Tong hgp nhén tai liéu trinh, vao s theo ddi, kidm tra thé thire
van ban, xin chir ky tat cua Lanh dao Vin phong va trinh Lanh dao Téng cuc.
Trong truémg hop phat hién sai sét vé chuyén mén, Phong Téng hop trao dbi lai
véi don vi trinh. Néu don vi trinh khéng théng nhét véi ¥ kién ctia Phong Téng
hop, don vi trinh béo cdo lai véi Lanh dao Téng cuc dé dugc xir ly.

_ Sau khi Lanh dao Téng cuc xt Iy, Phong Téng hop nhan lai tai liéu trinh,
chiuyen Wa don vi winh dé ciuyén vién 1hy ly no so phot hop vor Phong Hanh
chinh - Van thu, luu tri tryc tiép phat hanh vin ban;

- D6i v6i cée van ban do Lanh dao Téng cuc xit Iy tryc tiép cho chuyén
vién hogc Lanh dao cép phong ciia don vi truc thuge thye hién thi sau khi hoan
thanh du thao, nguoi duge giao thu 1y ho so hoan thién hé so trinh (Phiéu trinh xir
Iy cong viéc, dur thao van ban tra 161 va hd so c6 lién quan dén qué trinh xit 1y vin
ban) trinh tryc tiép Lanh dao Téng cuc dé xin y kién va ky vin ban; sau khi Lanh
dao Tdng cuc ky van ban, chuyén vién thu Iy hd so hoan thién hé so, xin chir ky
tit ciia Lanh dao don vj phu tréch linh vuc va cia Lanh dao Vin phong déng thoi
phoi hop v6i Phong Hanh chinh - Van thu, luu trir thuge Van phong dé phat hanh
van ban. Trong truéng hop Lanh dao don vi khéng théng nhét véi néi dung trinh
thi ¢4 thé bao cdo truc tiép voi Lanh dao Téng cuc dé duoc xir 1y hoiic ghi ¥ kién
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ctia minh vao Phiéu trinh xir Iy céng viéc;
- Thim quyén ky vin ban dugc thyuc hién theo Quy ché 1am viéc cu

Téng cuc Quan Iy dét dai dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24/Qb
TCQLDD ngay 19 thang 01 nam 2009 ctia Téng cuc Quan ly dt dai:

- Dbi véi don vi c6 céc phong, hoéc tuong duong cép phong, van bé 154
trinh Thu truéng don vi ky ban hanh phai c6 chit ky tit cta lanh dzo cip phon_Ej
trinh va chir ky tit cta linh dao Phong Hanh chinh Téng hop hodc phong cén
chire néng tuong duong ciia don vi. Trong truémg hop Lanh dao cdp phong kh()n§~,
théng nhat véi ngi dung trinh thi ¢6 thé béo céo tryc tiép véi Lanh dao don vi d&o
duge xir ly hodic ghi y kién ciia minh vao Phiéu trinh xtr 1y cong viéc.

wWW.
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Piéu 4. Quan Ij vin ban dén

Tét ca vin ban giri dén Téng cuc hodc céc don vi thude Tong cuc bing baﬁ
ctr hinh thire ndo (duong buu dién, Fax, Telex, Email, do Lanh dzo, can bo,
chuyén vién nhén vé) déu duge tiép nhan va lam thi tuc ding ky van ban dén taf*
Vin thu. Trong truong hop gap, cic ban Fax, Telex hodc Email duoc xir ly nhi
vin ban dén dé bao dam thoi gian, nhung sau d6 phai c6 ban chinh van ban d@
bao dam tinh phép ly.

Vin thu ctia Tong cuc ¢6 nhiém vu nhin, béc bi thr cia tAt ca vin bar
dén (trir tnrong hop van ban mét thuc hién theo diém c khoéan nay, truong hop 3
cac bi thu guri dich danh don vi, t6 chirc, c4 nhén trong Tﬁng cuc hodc ghi 13 '
“chi ngudi co tén trén bi thu mdi dugc boc” hoac yéu cau “gui tén tay ngudi
nhdn” thi ding ky theo ddi va chuyén dung dén don vi, t& chuc, ngudi nhan
dugc ghi trén bi thu hoac chuyen cho Phong Téng hop de chuyén dén Lanh dao
Téng cuc). Viée xtr ly van ban dén theo trinh tyr sau:

1. Phéan ]oal vin ban theo céc mic d6 “Hoa téc”, “Thuong khan”, “Khan”
va theo tinh chét quan Lrong cia van ban.

2. Déng dau, ghi sé vin ban dén; dang ky thong tin cén thiét.
3. Xfr zy van ban dén-

Téng cuc trudng xir Iy truc tiép dén cac Phé Tong cuc r.rl.rong va céc don v1

- Vin ban do Thir trudng kiém Tong cuc trudng xur ly tryc tlep dén cac
Pho Tong cuc truong: Vian thu trinh cic Phé Téng cuc trudng. Khi cé y kién chi
dao cia cic Pho Tong cuc truéng, Van thu nhép y kién chi dao cia cic Pho
Téng cuc truong vao Chuong trinh quan ly hd so cong viée va giri dén céc don
vi da dugc céc Phé Tong cuc truong chi dao;

- Van ban do Thu truong kiém Tong cuc trudng xir ly truc tiép dén cac
don vi: Van thu nhép ¥ kién chi dao cia Thir trudng vao Chucrng trinh quan ly
ho so cong viée va chuyen Chéanh Véan phong dé theo doi cong viéc, sau khi
Chénh Van phong chuyén lai, Van thu chuyén cac don vi chu tri xir ly cong viée
theo y kién chi dao ciia Thir truong.
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b) Déi voi van ban moi hop, van ban “mat”, van ban cén xur ly gép lié
quan dén nhidu don vi true thude Tong cuc:

Van thu trinh Chanh Van phong dé ghl ¥ kién xir Iy van ban. Sau khi
Chanh Vin phong xir Iy van ban, Vin thu giri van ban den Phong Tong hop dg;
trinh Thtt truéng kiém Tdng cuc trudng hodc céc Phé Téng cuc truong. Sau l\h@
coy kién chi dao cua Thir trudng hoic cac Phé Téng cuc truéng, Van thu n]m,a.q
v kién chi dao ~vao Chuong trinh quan ly hé so cong viée, sau do g phiéu xr l\
va véan ban ¢ goc * dén don vi chu tri xir ly cong viéc theo y kién chi dao cia T hhl‘")
truong hodc cdc Phé Tong cuc trudng; dong thoi gui theo duong thu dién tir bam
scan phiéu xir 1y cong van va van ban lién quan (trir vin ban mat) cho cic don \.po
ph01 hop xir ly céng viée (khong photocoppy), cdp nhét ban scan vin ban d:,mr
vao Chuong trinh quén ly hé so cong viéc. +

Déi véi cac van ban mét, Lanh dao Phong Hanh chinh - Van thu, luu tricg
thugc Vin phong béc va truc tiép dang ky vao s van ban mat, khéng nhép v ad"
co s¢ dir liéu van ban trong mdy tinh, khéng dugc sao hogc photocoppy vin ban,
mat. Sau khi vao so van ban mét phai dugc cho vao bi thu, dan kin va chuy €
ngudi c6 thim quyén giai quyét. =

W‘WW.

Cac véan ban c6 tinh chat khan, cin phai dugc chuyén ngay dén ng gud@
c6 thim quyén xir ly dé bao dam dung thoi han ghi trong van ban. ]ron«
trl.rorng hop Lanh dao Téng cuc di véng, Chanh Vin phong xur Iy truc tiép denﬁ
céc don vi. Pbi véi van ban cé mirc d6 khan ghi hen gid dén, giri dén co QU]
vao thoi diém ngoai gid hanh chinh thi b6 phan thuong tryc bao vé thuge Van
phong ghi lai s6 vin ban, tén co quan gii trén bi thu va bdo cdo ngay Lanh
dao Van phong déi véi cac bi thu gm Lanh dao Téng cuc, hoic céc bi thu cua
cac co quan Trung uong, Tinh uy, Thanh uy, Hbi déng nhan dén, Uy ban
nhén dan cap tinh gui tdi.

¢) Pbi véi cac van ban dén khac:

Van thu trinh Chénh Vian phong dé xir ly truc tiép dén cdc don vi. Sau khi
Chénh Van phong xir ly, Van thu Téng cuc c6 trach nhiém guri phleu xu ly cong
vén va vin ban “gbc” dén don vi duoc giao g1a1 quyét van ban; dong thoi gui qua
duong thur dién tir ban scan van ban dén cho cac don vi ¢6 lién quan; trong tridmg
hop can thiet, gu1 ban photocoppy véan ban cho Lanh dao Téng cuc dé biét.

Péi véi don thur khiéu nai, té céo, Van thu phal gitr lai bi thu va dinh kém
thu, trinh Chanh Van phong aé xu ly truc uep dén cac don vi. D6i véi don thu
khiéu nai, té cdo thugc tham quyén giai quyet cia Téng cuc, Thanh tra Téng cuc
va céc don vi truc thude Téng cuc duoc giao xir 1y phai dé xuét xu ly theo thédm
quyén va tb chirc theo ddi, cdp nhét va quan ly don thu khiéu nai, té céo.

Déi véi nhlmg van ban khéng thudc tham quyén giai quyét cia Tong cue,
g0m: van ban cua cac don vi true thuée S¢ Tai nguyén va Méi trucmg cac tinh,
thanh phé truc thude Trung uong hodc van ban cua phong Tai nguyén va Méi
trudng va Van phong Dang ky quyen sur dung dat cap huyén, vén ban cua cac t6
chire, ca nhén sir dung dat thude thdm quyén giai quyét cua cap tinh, céc don thu
khiéu nai vé dét dai gui vuot cap thi Chanh Vin phong xir 1y chuyén van ban vé
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dia phuong dé giai quyét (truong hop néu thiy cin thiét phai xin y kién Lan
dao Tong cuc thi Chanh Van phéng trinh Lanh dao Téng cuc phu trach Iinh vu
dé xin y kién chi dao).

WWW,

Pi¢u 5. Quan Iy vin ban di
1. Khi nhén vin ban, Vin thu kiém tra ghé thirc, thdm quyéﬂ ky va thug.
hién céc thu tuc phat hanh gdm: ghi sé, vao s quan Iy, nhan ban, dong ddu va!
phét hanh, luu ban géc; néu van ban khong du thi tuc, sai sét vé thé thic vae
thiéu chit ky tit ciia Lanh dao thi Van thu ¢6 quyén tra lai dé chinh sira vi hoil
thign. S6 cia van ban di dugc bit déu bing sé 01 vao ngay diu ném va két thil?
vao cudi ngay 31 thang 12 hang ndm. ﬁ
Vin thu Téng cuc c6 trach nhiém c@p nhép thong tin va scan vin ban de
vao co s& dit liéu vin ban. Vin ban di phai dugc chuyén ngay trong ngay, cham.
nhat la trong ngdy lam viéc hém sau. Nhitng vin ban khan, phai chuyén ngay aa\ﬁ
khi déng ddu va bio dam thdi han dén ngudi nhan, noi nhén theo yéu ciu.
2. Pbi véi van ban guri di céc nudc, cac td chirc quéc té hodc t6 chirc, ca
nhan ngudi nuée ngoai, ke ca tai liéu FAX phai duoc su dong y ciia Thir mrc'vrf-s
kiém Tong cyc hoéc céc Phé Tong cuc trudng. -
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DPIEU KHOAN THI HANH 8|

Didu 6. T6 chirc thwe hién

1. Chanh Vian phong c6 trach nhiém gitip Téng cuc truéng quan 1y, chi
dao, huéng dan va truc tiép t6 chirc thyc hién Quy dinh nay.

2. Trong qud trinh thyuc hién Quy dinh nay, néu c6 kho khan, viréng méc, cac
don vi phan anh vé Van phong dé dugc huéng din thuc hién, hodc kip thoi trinh
Téng cuc truéng quyét dinh diéu chinh, b6 sung.

Diéu 7. Piéu khoan thi hanh

Quy dinh nay bi b6 nhimg quy dinh vé trinh ky vén ban, quén Iy van ban
dugc quy dinh tai diém a, khoan 1 Didu 7 va khoan 2, 3 Diéu 8 cua Quyéet dinh
55 160/QD TCQLDD iigdy 20 iiding 3 niduus 2005 ciia Touy vy truong 7ong cuc

s

Quan ly d;fxt dai vé ban hanh Quy ché cbng tac van thu - luu trit cia Téng cuc
Quan ly dat dig

BQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
Nguyén Manh Hién
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Méu 56 01. Phiéu trinh ciia don vj triec thupe trinh Lanh dao Téng cuc E\

TONG CUC QUAN LY DAT DAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET N

1
DON VI TRINH Pjc lap - Tw do - Hanh phie =
=
Ha Ngi, ngay  thdng  nam . 5,
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC 5
|
Kinh glri: ..o, 0#-
&
1. PHAN GHI DANH CHO DON V] TRINH i
T
A.NQIDUNG CONG VIEC VA Y KIEN PE XUAT: =
.................................................................... sl |
B. Y KIEN CUA CAC DON VI ( néu c6) =]
S e o
e e o ‘ T K{é& ,,,,,,,, S o
- Nhu trén; CAN BQ THYC HIEN THU TRUONG DON V| TRINH
- Luu. (ky, ghi rd ho tén) (k¥, ghi rd ho tén)
2. Y KIEN PHE DUYET CUA TONG CUC TRUONG TONG CUC TRUONG
Ngay théing nam ... ...
KY TEN
............................................................................................... Ng‘i:v fkéﬂg ndm G
KY TEN




Mau 56 02. Phiéu trinh ciia Téng cuc trinh B

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET N.
TONG CUC QUAN LY DAT PAI Pée lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay thang nim
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PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh giri:
-Bétrubng . ...
= THEFIIEONE o avwmense sosstaa

1. PHAN GHI DANH CHO PON V] TRiNH

A.NOIDUNG CONG VIEC VA Y KIEN PE XUAT:

Ngay thing ndm ... Ngay thang nam ...
THU TRUOGNG PON V] TRIJC THUQC TONG cyc @ LANH PAOQ TONG CUC
(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi r& ho tén)

2. Y KIEN CUA THU TRUONG PHU TRACH LINH VUC (46i véi nhimg vén dé theo quy dinh truéc
khi trinh B§ trréng phai c6 ¥ kién cia Thir tnrémg)

3. Y KIEN PHE DUYET CUA BQ TRUONG (HOAC THU TRUONG PUQC BQ TRUONG
UY QUYEN):

Ngay thang . ondm o
KY TEN

(1) : Chuyén vién xir Iy van ban ky tét
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