UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6:300 /QD-STNMT Binh Phuréc, ngay25 thango8nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé viéc thwe hién cong tac thu nhan, lwu trit, bio quan
va cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén méi trueong
trén dia ban tinh Binh Phudc

GIAM DOC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can cw Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt ddt dai ngay 29 thang 11 ndm 2013;

Can ctr Thong tw 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 cia B Noi vu
hwong dan vé kho luu trit chuyén dung;

Can cir Thong twr s6 24/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 05 nam 2014 cia Bo
Tai nguyén va Moi truvong quy dinh vé ho So dia chinh;

Can cir Thong tw 05/2017/TT-BTNMT ngay 25 thang 04 nam 201 cua B¢ Tai
nguyén va Moi truong Quy dinh vé quy trinh xdy dung Co so dir liéu dat dai,

Can cir Théng twr s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua Bo Noi
vu Quy dinh tiéu chudn dit liéu théng tin dau vao va yéu cau bdo qudn tdi liéu luu
trir dién tur;

Can cir Thong tw s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 ndam 2022 cua Bo
Tai nguyén va Moi trwong ban hanh Quy dinh ky thudt va Dinh mire kinh te - ky
thudr vé cong tac thu nhdn, luu triz, bdo qudn va cung cap thong tin, diz liu tai
nguyén moi truong;

~ Can cir Quyét dinh s6 01/2019/0P-UBND ngay 18 thang 0/ ndm 2019 cuia
Uy ban nhdn ddn tinh Binh Phudc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu quyén
han va co cau té chuc cua So Tai nguyén va Moi truong;

Can cir Quyét dinh 16/2021/QD- UBND ngay 21 thang 05 ndm 2021 ciia Uy
ban nhdn dan tinh Binh Phudc vé viéc ban hanh Quy cheé thu thdp, quan ly, khai
thac, chia sé va sw dung thong tin, dir liéu tai nguyén va moi truong, khai thdc va
s dung Co so dit liéu tai nguyén va moi truong trén dia ban tinh Binh Phuoc,

Theo dé nghi ciia Giam déc Van phong Bang ky dat dai tai To trinh so 325
ITTr-VPBKDHD ngay 08/ 08/2022 va Chanh Van phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ‘nay Quy dinh vé viéc thyc hién cong
tac thu nhan, luu trit, bao quan va cung cdp thong tin, dit liéu tai nguyén mdi
truong trén dia ban tinh Binh Phudc.
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Piéu 2. C4c 6ng (ba): Chanh Vin phong S&; Trudng cac phong, Thu trudong
cac don vi tryc thudc So; Truong phong Tai nguyén va Moi truong; Giam dbc Chi
nhanh Van phong Dang ky dat dai cac huyén, thi xa, thanh phé; Uy ban nhan dan
cac xa, phuong, thi tran va cac to chuc cd nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./. ./~

Noi nhdn: /,

- UBND tinh;

- S& Noi vy,

- UBND céc huyén, thi x4, thanh phd;
- GD, cac PGD So;

- Cac phong, céac don vi truc thudc So;
- Nhu Diéu 2;

- Luu: VT, VPDKDDTWVM

KT. GIAM DOC
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UBND TINH BiINH PHUOGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY PINH

V@ viéc thue hién cong tac thu nhan, luu trir, bdo quan va cung cap thdng tin,
dir liéu tai nguyén moi trwong trén dia ban tinh Binh Phuéec.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-STNMT ngay thang ndm 2022
cua So Tai nguyén va Moi truong)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ,dinh nay quy dinh vé viéc thuc hién cong tac thu nhan, luu trir, bdo quan,
va cung cap thong tin, dir li€u tai nguyén moi truong trén dia ban tinh Binh Phudc.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i véi to chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac thu
nhan, luu trit, bdo quan, va cung cap thong tin, dit li€u tai nguyén moi truong trén
dia ban tinh Binh Phuoc.

Diéu 3. Cac cum tir viét tit

1. Glay chiing nhan quyen str dung dat; Glay chirng nhan quyen s& hitru nha ¢
va quyén sur dung dat ¢; Gidy chimg nhan quyén so hitu nha o; Gidy ching nhan
quyén so hitu cong trinh xay dung; Glay ching nhan quyen str dung dét, quyén so
hiru nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat viét tat 1a “Gidy chimg nhan”.

2. Chi nhanh Van phong Dang ky dat dai tai cac huyén, thi x4, thanh phd viét
tat [a ““Chi nhanh”.

3. Uy ban nhan déan cac huyén, thi x4, thanh phd viét tat 1a “Uy ban nhan dan
cap huyén”.

4. Uy ban nhan dan cc x4, phuong, thi trin viét tit 1a “Uy ban nhan dan cap xa”.

5. Phong Tai nguyén va Moi truong cac huyén, thi x4, thanh phd viét tit 1a
“Phong Tai nguyén va Moi truong”.

6. HO so cua té chuc, co so ton giao, nguoi Viét Nam dinh cu ¢ nudce ngoai,

doanh nghiép co von dau tu nudc ngoai, t6 chirc nudc ngoai c6 chirc ning ngoai
giao viét tit 1a “Hd so cua td chirc”.

7. Hb so caa ho gia dinh, ca nhan, cong dong dan cu, nguoi Viét Nam dinh
cu 0 nude ngoai dugce so hiru nha ¢ gin lién véi quyén str dung dat ¢ tai Viét Nam
viét tit 1a “Ho so cta hd gia dinh, ca nhan”.

Piéu 4. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir ngir dudi ddy duoc hiéu nhu sau:
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1. Danh sach théng tin, dir liéu tai nguyén va méi truong la liét ké cac dbi
tugng thong tin, dit licu tai nguyén va moi truong dé thuc hién céng tac thu thap,
luu trit, bao quan, cdng b, cung cap va sir dung.

2. Dir liéu dic ta vé thong tin, dir liéu tai nguyén va mai truong 14 théng tin
mod ta ndi dung, dinh dang, ngt canh, lich sir hinh thanh, hinh thic khai thace su
dung va céc dic tinh khac nham phuc vu qué trinh quan Iy, tim kiém va luu trit hd
so, tai liéu tai nguyén va moi truong (goi chung la dir liéu dic ta).

3. Mét gia tai liéu 1a chiéu dai 01 mét tai liéu duoc xép dimg hoic xép ngang,
sat vao nhau trén giad (hoac ta); mét gia tai liéu tai nguyén va méi truong chinh ly
ban dau dugc quy doi theo quy dinh tai Piéu 8 Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT
ngay 28 thang 02 nam 2022 cua B§ Tai nguyén va Mdi1 trudong ban hanh Quy dinh
k¥ thuat va Pinh muc kinh té - k¥ thudt vé cong tac thu nhén, luu trit, bao quan va
cung cip thong tin, dit liéu tai nguyén méi truong.

4. Hd so 1a mot tap tai liéu c6 lién quan vo1 nhau vé mot van de, mot su viéc,
mot doi tuong cu thé hoac c¢6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chirc, ca nhan.

5. Lap ho so 1a viéc tap hop va sap xep van ban, tai li¢u hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh ho so theo nhiing nguyén tic va phuong
phép nhat dinh.

6. Pon vi bao quan la don vi thong ké trong nghiép vu luu trit, dong thoi dung
dé quan ly, tra tim tai liéu. D6 day cua moi don vi bdo quan khong qua 03 cm. Néu
mot hd so ¢ it van ban, tai liéu thi 1ap mot don vi bao quan. Néu mét ho so co
nhiéu van ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu tap va mdi tip trong hd so do 1a
mot don vi bdo quan.

7. Phong luu trir 1a toan b tai liéu luu trit dugc hinh thanh trong qua trinh,
hoat dong cuia co quan, to chirc hoac cta ca nhan.

8. Muyc lyc van ban 13 bang ké nhiing van ban trong mot ho so.

9. Bién muc ho so 1a mo ta tom tat nhiing thong tin trong hd so dé ghi vao bia,
muc luc van ban trong ho so, ching tir két thuc va cong cu tra cuu.

10. Chinh Iy tai liéu 1 viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ké, 1ap
cong cu tra ctru tai licu.

11. Sb hoa tai liéu 1a ap dung cac bién phap k¥ thuat, ing dung khoa hoc cong
nghé thong tin dé chuyén nguodn tai liéu gidy sang tai li¢u dién tir ddm bao bo cuc
tai liéu goc va cac y€u cau cua tai li¢u dién tir.

12. Tai liéu luu trir dién tr 1a tai liéu dugc tao 1ap & dang thong di¢p dir licu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, to chirc, ca nhan dugc lua chon
deé luu trit hodc dugc so6 hoa tur tai li€u luu trir trén cac vat mang tin khéc.

13. Phuong tién luu trir 12 cac vat mang tin, thiét bi luu trix vat ly (gom 6
cung, thé nhdg, thiet bi luu trir USB, bang tur, dia quang..) dugc sir dung luu trir tai
liéu dang SO, co s¢ dir liéu, phan mem.
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14. Ban sao tai liéu luu trit [a ban sao luu tir tai liéu luu trir theo phuong phap,
tiéu chuan nhét dinh nham luu gii ban sao d6 du phong khi 6 rui ro xay ra doi véi
tai liu lu trix.

Piéu 5. Yéu ciu thu nhén, lwu trir, bae quan, cung cip thong tin, dir liéu
tai nguyén va moi truong.

1. Thu nhan dy du, todn dién va danh gia chinh xac théng tin, di liéu tai
nguyén va moi truong.

2. Viée thu nhan dugc thyc hién theo Bicu 11 Quyét dinh 16/2021/QP-
UBND ngay 21 thang 5 nam 2021 cua Uy ban nhan dan tinh ve viéc ban hanh Quy
ché thu thap, quan ly, khai thac, chia sé va sir dung théng tin, dix liéu tai nguyén va
moi truong; khai thac va st dung Co s¢ dir liéu tai nguyén va moi truong trén dia
ban tinh Binh Phudc.

3. Hb so, tai liéu kl’li nop luu phai duge 1ap thanh bd hd so hoan chinh, cac
van ban, tai li¢u trong moi ho so phai duge sap xeép theo thir ty thoi gian hinh thanh
tai liéu va dam bao theo quy dinh tai khoan 7 Biéu 16 ciia Quy dinh nay.

4. Ho so, tai liéu ndp luu tri¥ phai duoc kiém tra tinh day du, hop 1¢ cta ho so,
tai liéu ndp luu va lap Bién ban giao, nhan ho so, tai liéu theo Phu luc s6 01 ban
hanh kém theo Quy dinh nay.

5.Quan ly, luu trit, bao quan va xay dung co sé dir li¢u bao dam sir dung lau
dai, an toan thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi truong.

~ 6..Cong bd, cung cép, khai thc, sir dung thdng tin thuén tién kip thoi cho moi
doi twong theo quy dinh cua phép luat.

7. Thong tin, dir li¢u tai nguyén va moi trudng thqéc danh muc bi mat nha
nudc, thi viée thu nhan, luu trit, bdo quan va cung cap can phai tuén theo cac quy
dinh ctua phap luat vé bi mat nha nudc.

A ) Chuong Il
CONG TAC THU NHANATHO‘NG TIN, DU LIEU LUU TRU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Piéu 6. Lap ké hoach thu nhin théng tin, dir liéu tai nguyén va méi truong.

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 Théng tu sé 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 nam 2022 cua B¢ Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat V;‘l Dinh muc kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhén, luu trir, bdo quan va
cung cap thong tin, dit li¢u tai nguyén moi truong.

Piéu 7. Quy dinh trong cong tac thu nhan thong tin, dix liéu tai nguyén va
mMOi truwong.

1. DBbi tugng thyc hién giao ndp thong tin, tai liéu tai nguyén va méi trudng.

a) Cac phong, don vi thuoc S¢ Tai nguyén va Moi trurong;

b) Cac phong, doi thudc Vin phong Pang ky dat dai tinh;

¢) Phong Tai nguyén & Mai truong cic huyén, thi x3, thanh phd;
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d) Chinhanh Vian phong Pang ky dat dai cac huyén, thi x4, thanh phd;
d) Uy ban nhéan dén cac x4, phuong, thi tran;

e) Cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

2. Thoi gian thu nhan hd so, tai liéu.

a) H6 S0' giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén muc dich su dung dat;
dang ky, cap gidy chimg nhan, dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién voi dat;
cap d6i, cap lai, dinh chinh, thu hdi gidy ching nhan: Khong qua 05 ngay lam viéc
ké tlr ngay cong viéc két thiic;

b) Hc*)? so dia chinh 1ap theo phuong an da duoc phé duyét: Ban giao sau khi
da dugc kiém tra nghiém thu theo quy dinh;

c) Ho so, tai liéu, dir liéu chuyén nganh khac: Khong qua 01 nam ké tir khi
cong viéc két thuac;

d) Ho so, tai liéu phai duoc giao nhan vao luu trit dung thoi han quy dinh.
Truong hop don vi, ca nhan c¢6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu dd dén han ndp luu dé
phuc vu cong viéc thi phai duoc ngudi dimg dau co quan, to chitc déng ¥ va phai lap
danh muyc ho so, tai lidu giit lai gui co quan, to chirc Iuu trit ho so. Thoi han gitr lai
ho so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tir ngdy dén han nop luu;

d) Truong hop can bd, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong nghi huu, théi
viéc hay chuyén cong tac khac thi phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi hay nguoi
ké nhiém. HO so, tai liéu ban giao phai dugc thong ké va 1ap bién ban giao, nhan.

Piéu 8. Kiém tra tai liéu thu nhén

1. Noi dung kiém tra tai liéu gidy, gdm: Kiém tra s6 luong tai lidu so voi danh
muc tai liéu luu trit giao ndp; tinh phap 1y cua tai li¢u theo quy dinh; tinh trang vat
1y cua tai ligu.

2. Noi dung kiém tra tai liéu s6, gdbm: Kiém tra sd lugng phuong tién luu trit
S0 vo1 danh muc giao ndp; s6 lugng tai liu so véi danh muc tai liéu giao ndp; tinh
phép 1y cua tai liéu theo quy dinh; chat lwong phuong tién luu trit tai lidu.

Chuwong 111

CONG TAC LUU TRU VA BAO QUAN THONG TIN, DU LIEU TAI
NGUYEN VA MOI TRUONG

Pic¢u 9. Kho lwu trir, thiét bi bao quén tai liéu lwu triv tai nguyén va
moi truong

1. Kho lyu trit tai liéu tai nguyén moi truong phai biao dam cac yéu cau va
thong s6 ky thuat vé kho luu trir chuyén dung theo quy dinh tai Thong tu s6
09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 ctia B6 No1 vu huéng dan vé kho
luu trit chuyén dung.

2. Thiét bi bao quan tai liéu luu trir gdm:

a) Gia (k€), ta chuyén dung trong kho phu hop vai so luong, loai hinh, kho c&
tai liéu va dap Gmg cac yéu cau vé vat liéu, ngoai quan, cdu tao va do chiu tai theo
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tiéu chuan TCVN 9253:2012 Quyét dinh s6 1687/QP- BKHCN ngay 23 thang 7
nam 2012 cua Bo truong B Khoa hoc va Cong ngh¢ vé viéc cong bd Tiéu chuan
qudc gia quy dinh vé Gia (ké&) bao quan tai lidu luu trix.

b) Bia, hop (cip) bao quan hd so, tai lidu phai dap tmg yéu cau k¥ thuat theo
tiéu chudn TCVN 9251:2012 Quyét dinh sé 1687/QP- BKHCN ngay 23 thang 7
nam 2012 cua Bo truong B Khoa hoc va Cong ngh¢ vé viéc cong bd Tiéu chuan
qudc gia quy dinh vé& Hop bao quan tai liéu luu tri.

3. Cac hé thdng trang thiét bi sau ddy dugc khuyén khich ap dung nham néang
cao chat lugng va hiéu qua khai thac, bao quan, luu trit hd so, tai liéu

’ a) Cac hé thoqg bao vé, bao quan,tu’ dong gom hé thong camera giam sét,’hé
thong bao dong chong dot nhap; hé thong bao chay, chira chay tu dong; hé thong
diéu chinh anh sang, nhiét do, do 4am thong minh;

b) Hé théng thiét bi ma vach/QRCode/dién tir nham ty dong héa qua trinh
quan 1y va khai thac tai li€u;

c) Gi (k&) di dong luu tri¥ ho so, tai liéu nham tao sur linh hoat va kha ning
mo rong dién tich cling nhu khong gian luu trit phuc vu nhu cau khai thac, bao
quan, luu trit ho so, tai ligu.

Picu 10. Thoi han luu trir hé se, tai liéu chuyén nghanh tai nguyén va
mOi trwong

Thoi han luu trit va bao quan ho so, tai liéu chuyén nganh tai nguyén va moi
treong theo quy dinh tai Phu luc 111 ban hanh kém theo Théng tu so6 03/2022/TT-
BTNMT ngay 28 thang 02 nam 2022 cua B Tai nguyén va Mo6i truong ban hanh
Quy dinh k¥ thuat ye‘l Dinh mtc kinh té - k§ thuat vé cong tac thu nhan, luu trir,
bao quan va cung cap thong tin, dir li¢u tai nguyén moi truong.

Piéu 11. Phan chia va sip xép kho lwu trir

1. Kho luu trir duwoce phan chia thanh cac khu vue dé sap xép theo ting loai hd
so cu thé.

2. Céc khu vuc ctia kho duoc sip xép, phan chia nhu sau

a) Khu luu trit h6 S0’ giao dat, cho thué dat, thu hoéi dat, chuyén muc dich sur
dung dat, dang ky, cap gidy chtng nhan, dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién
v6i dat, cap doi, cap lai, dinh chinh, thu hoi gidy ching nhén;

b) Khu luu trit két qua do dac, hd so dia chinh (cac loai s6 sach) va Ban do
dia chinh;

¢) Khu luu trir ho so vé dia gidi hanh chinh cac cap, thong ké, kiém ké dat
dai; quy hoach, ké hoach sir dung dat va ban d6 chuyén de khac;

d) Khu luu trir hd so mdi truong, khi twong thuy van, dia chat va khoang san;

d) Khu luu trit hd so két qua thanh tra, giai quyét tranh khiéu nai, t6 cdo, giai
quyét boi thuong veé tai nguyén va moi truong da dugc co quan nha nude c6 tham
quyén giai quyeét;
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¢) Khu luu trir cac loai van ban va cac loai tai liéu khac ctia co quan.

3. Viéc sap xép ho so trong kho luu trit theo nguyén tic tir trai qua phai, tir
trén xuong dudi va tir ngoai vao trong; doi véi ho so, tai liéu thuong xuyén khai
thac thi bo tri sap xép ¢ vi tri thuan ti€n nhat nham ddm bdo thoi gian khai thac
dugc nhanh nhat; déi véi céac loai ho so, tai licu it dua vao khai thac, sir dung thi
sap x€p & vi tri cuol kho hodc trén cung cua cac ké dung tai li€u; cac hod so cod
thong tin lién quan véi1 nhau thi sap xép & vi tri canh nhau nham thuan tién cho
viéc tim kiém va khai thac.

4. Ho so duoc sép xép l1én ké theo ‘grét tu cua s6 ghi trén hop bao quan, mdi ké
c6 tén riéng theo khoi tai li¢u va dugc sap xép theo tung loai nhu sau:

a) Ho so h6 SO giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén muc dich st dung
dat, dang ky, cap gidy chimg nhan, dang ky bién dong dét dai, tai san gan lién voi
dat, cap d6i, cap lai, dinh chinh, thu hoi gidy chirmg nhan (goi tat 1a hd so giao dat,
thu hoi dat va dang ky cap gidy chung nhan);

b) H6 so diang ky thé chap, xoa dang ky thé chap (goi tat 1a ho so giao dich
bao dam);

c) Ban d6 dia chinh;

d) S6 muc ké, so dia chinh;

d) Ho so thong ke, kiém ké dat dai; ban dd chuyén dé khac chap (goi tat 1a hd
so thong ké, kiem ké dat dai);

e) Ho so quy hoach, ké hoach st dung dat;

g) Ho so vé két qua do dac (goi tat 1 ho so do dac);

h) Ho so két qua thanh tra, giai quyét tranh khiéu nai, t6 cdo, giai quyet boi
thuong vé tai nguyén va moi truong dé dugc co quan nha nudc co tham quyén giai
quyé (goi tat 1a hd so thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo);

i) HO so khoang san, khi twong thiy vin;

K) H6 so moi truong;

) Cac loai van ban va cac loai tai liéu khéac (goi tit 1a hd so khac) .

Piéu 12. Chinh ly, xac dinh gia tri ti liéu

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15 Théng tu sé 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 nam 2022 cua B Tai nguyén va Moéi truong ban hanh Quy dinh k¥
thuat va Binh muc kinh t€ - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luu trit, bdo quan va
cung cap thong tin, dit li¢u tai nguyén moi truong.

Piéu 13. Cong tic bao quan tai liéu lwu triv

1. Tai liéu trude khi nhap kho phai dugc khir tring, 1am vé sinh, kiém tra d6i
chiéu so li€u tai li¢u dugc nhap kho thyc t€ va so li€u theo thong ké.

2. Tai liéu dua vao bao quan trong kho phai duoc to chirc sip xép trong cac
hop (cap), gia (ti); moi hop (cap), gia (ti) phai dan nhan, c6 ghi day du thong tin



dé théng ké va tra tim.

3. Yéu cdu vé cong tac bao quan d6i voi tai liéu dang gidy

a) Sap xép tai lidu dung k¥ thuat dam bao sy luu thong khong khi trong kho;

b) Thyuc hién béao tri, vé sinh kho, giad ké va cac dung cu dé tai liéu khac
thuong xuyén va theo dinh ky;

c) Phong, chéng cac tac nhan tu nhién nhu: do ém, anh sang, nhi¢t do va su
xam hai cta céc loai vi sinh vat, con trung, dong vat..

d) Trién khai cong tac phong, chong chay nb va chong ngdp lut cho kho tai

licu nhu xay dung ké hoach, phé bién, luyén tap, dién tap phuong 4n phong,

chéng, tmg phé véi su cb lién quan chay nd, ngdp lut va cac tai hoa, tham hoa
khac;

d) Danh gia cac tai liéu c6 gia tri luu trir lau dai dé c6 phuong an, bién phap
bao quan phu hop khi co6 sy ¢6 xay ra;

e) Kiém tra, theo d&i va danh gia mure do rui ro cua kho va tai li€u theo dinh ky.

4. Yéu cau vé cong tac bao quan d6i vai tai lidu luu trit s6

a) Thuc hién cac bién phap bao mat, an toan thong tin s0, dinh ky sao luu du
phong dir liéu, bdo dam chuan dit li¢u dau vao;

b) Bao quan va thuong xuyén kiém tra viéc van hanh cta cac thiét bi luu gitr
dir ligu;

¢) Thuc hién cac bién phap phong, chbng virus, ma doc, bao dam an toan an
ninh thong tin ddi v6i hé théng phan mém quan 1y va cung cap tai liéu sb;

d) Xay dung ké hoach du phong cac cudc tan cong bang ma doc trén khong
gian mang va c6 cac bién phap phuc hoi dit li¢u trong truong hop bi mat dit liu.

Piéu 14. Thoi han bao quan kho va tai liéu luu trir

1. Cong tac vé sinh, bao quan thudng xuyén ddi véi kho va tai liéu luu trix
dugc thuc hién hang ngay.

2. Cong tac v¢ sinh, bdo quan dinh ky dugc thuc hién theo quy dinh sau

a) Thoi gian vé sinh, bao quan dinh ky kho luu tri¥ tai liéu: 06 thang/lan doi
v6i kho chuyén dung; 04 thang/lan doi véi kho thong thuong; 03 thang/lan doi véi
kho tam;

~ b) Thoi gian v€ sinh, bdo quan dinh ky tai li¢u trong kho luu trit: 03 nam/lan
do1 vai tai liéu trong kho tam; 04 nam/lan doi voi tai liéu trong kho thong thuong;
05 nam/lan doi vai tai ligu trong kho chuyén dung.

3. Cong tac vé sinh, bao quan dot xuét dugc thuc hién trong truong hop kho
luu trr ¢6 hién tuong tai liéu bi hu hong do nam moc, chudt, con trung, moi mot
xam nhap pha hoai hodc xay ra sy c0 thién tai, hoa hoan va do cap c6 thim quyén
quyét dinh.

Chuong 1V
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QUY PINH VE CHINH LY TAI LIEU LUU TRU TAI NGUYEN VA
MOI TRUONG

Piéu 15. Cac bude chinh Iy ti liéu lwu trir dang gidy

1. Xay dung, soan thao c&c van ban hudng dan chinh ly, bao gém: Ké hoach
chinh 1y; lich str don vi hinh thanh phong va lich str phong; huéng dan phan loai tai
liéu; xac dinh gi trj tai liéu theo Phu luc sb 02, 03, 04, 05 ban hanh kém theo Quy
dinh nay.

2. Giao nhan, van chuyén tai liéu dén dia diém chinh 1y, vé sinh so b tai liéu.
3. Phan loai tai liéu.

4. Lap hd so:

a) Phuong phap tap hop cac van ban, tai liéu khi 1ap ho so

- Can cur vao phuong an phan loai, trong timg nhoém khi tién hanh phan chia
tai liéu thanh cac vu viéc hodc van dé cu the can doc k¥ toan bo van ban dé tap hop
tat ca nhirng van ban, tai li¢u phan anh vé mot su viéc, mot van dé hodc mét ddi
tugng cu thé thanh timg don vi bao quan;

- Trong qua trinh phan chia tai liu vé cac van de€, vu viéc cu thé can nghién
ctru k¥ cac van ban quy dinh, hudéng dan xac dinh tho1 han bao quan ho so, tai li¢u
va két hop xac dinh gié tri tai li€u cho ting ho so, tai liéu cu the;

- Khi tién hanh lap hd so can xem xét va loai ra nhirng tai liéu trung thtra, lua
chon nhiing ban c6 day du vé thé thirc, tinh trang vat 1y t6t nhat; sau dé tai lidu
trung thtra ctua hd so nao thi dugc cho vao mdt to bia so mi tam va dit 1én trén
cung cua hd so do.

b) Chinh stra hoan thién hd so ddi véi nhiing ho so di duge 1ap so bo

Pbi V01 nhiing hd so, tai lidu da duoc 1ap so bo (hd so giao dat, cho thué dat,
dang ky, cap gidy chung nhan, chuyén muc dich su dung dat, thu hoi dat, ding ky
bién dong... ho so thanh tra, giai quyét khiéu nai, to céo0, hd so moi truong,
khoang san.. .) can ton trong sy hinh thanh tai liéu va tién hanh kiém tra, bo sung,
chinh stra, hoan thién ho so theo dung phuong 4n phan loai va két hop xéac dinh gia
tri tai li¢u theo cac quy dinh.

5. Bién muc phiéu tin

a) Bién muyc phiéu tin: Bao gom cac thdng tin vé vi tri luu trix tai liéu trong
kho (theo Phuy luc s6 06 ban hanh kém theo Quy dinh nay) va noi dung thdng tin
mo ta theo phu luc 1l tai Thong tu s6 03/2020/TT-BTNMT ngiy 28 thang 02 nim
2022 cua B¢ Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky thuat va Dinh murc

kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luu trir, bao quan va cung cip thong tin, dit
liéu tai nguyén moi truong.

6. Hé thong hoa phiéu tin:

a) Sap xép céc phiéu tin trong phong thanh cac nhoém theo phuong &n phan
loai tai liéu.
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b) Sip xép toan bo hd so cua phéng theo sé thir ty tam thoi caa phiéu tin. Khi
hé théng hoa hd so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh sira véi nhitng trudng
hop mot s6 hd so bi tring lap, bi xé 1& hay viéc xac dinh gi4 tri cho hd so, tai liéu
chua chinh xac hoic khdng théng nhét.

7. Bién muc ho so

a) Viéc sap xEp cac van ban, tai li€u trong moi ho so phai can cir theo thir tu
thoi gian hinh thanh cua tung van ban, tai liéu c6 trong moéi ho so va dugc thuc
hién nhu sau:

- HO so giao dat, thu hoi dat va dang ky cap gidy chimg nhan thyc hién theo
Phu luc s6 15 ban hanh kem theo Quy dinh nay;

- Ban dd dija chinh va cac loai ban d6 chuyén dé khac duogc luu va sip xép
theo loai ban d6, nam thyc hién va theo tirng don vi hanh chinh;

- S6 muc ké, so dia chinh va cac loai s6 sach duoc luu theo loai s6 sach, nam
thuc hién va theo tirng don vi hanh chinh;

- Ho so théng ké, kiém ké dat dai va quy hoach, ké hoach sir dung dat dugc
luu theo don vi hanh chinh va nam thuc hién;

- H6 so do dac duoc luu theo don vi hanh chinh, nam hoan thién cua san
pham va sap xép theo thtr tu sau:

+ Tai liéu kiém nghiém may do dac;

+ Bién ban xac nhan dia gid1 hanh chinh;

+ S6 do chi tiét;

+ Bang téng hop s6 thira, dién tich, s chu;

+ Bién ban xac nhan cong khai ban dd dia chinh;
+ Bién ban ban giao san phém do dac 1ap ban dd dia chinh;
+ Hd so kiém tra don vi thi cong;

+ Xay dung ludi dia chinh toan huyén;

+ Ghi chu diém;

+ Ban do vi tri diém dia chinh;

+ Bién ban thoa thuan sir dung dat dé chon méc;
+ Thong bao vé viéc chon méc;

+ Bién ban ban giao méc;

+ Tai liéu kiém tra mdy do;

+ Lich do GPS+ s6 do GPS;

+ Thanh qua tinh toan ludi dia chinh.

- Dbi voi hd so khoang san khi tuong thay vin va moi truong duge sip xép
theo trinh tu thoi gian hinh thanh timg van ban, tai liéu c6 trong ho so;
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- Ho so thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cdo duoc sip xép theo trinh tir thoi
gian hinh thanh tirng van ban, tai li¢u co6 trong ho so.

b) Pénh s to

- Dung but chi den, mém hoic may dap sd dé danh sb tht tu cua to tai lidu, tur
to dau tién 101 to cubi cing c6 trong hd so hodc don vi bao quan. S6 t& duoc danh
bang chit sb a rap vao goc phai phia trén cta tod tai liéu. Truong hop danh nham sb
thi gach di va danh lai & bén canh; o1 véi nhiing to da bi bd sét khi danh s6 thi
danh so trung véi s cua to trude do va thém chir cai La tinh theo thir tu abe ¢ sau,
vi du: ¢6 2 to bi bo sot khong danh so0 sau to so 15 thi cac to do dugc danh so trung
la 15a va 15b;

8. Viét muc luc hd so;

a) Chi lap muc luc ddi véi hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién; In
muc luc, kep vao bia ho so.

b) Noi dung muc luc ho so, tai liéu (theo Phu luc sé 07 ban hanh kém theo
Quy dinh nay).

9. Viét bia ho so va ching tir két thuc:

a) Bia ho so

- Ghi tiéu dé cua ho so : Yéu cau cua viét tiéu dé 1a phai ngan gon, khai quat
dugc chinh x4c ndi dung cua cic van ban trong ho so véi ngon ngir hién dai va co
quan diém chinh tri dling dan;

- Ngay, thang bat dau va két thuc: Ghi ngdy, thang, nim cta van ban, tai liéu
som nhat va ngay, thang, nim cua vin ban, tai liéu mudn nhét trong hd so;

- S luong to: Ghi theo sO lugng to trong don vi bao quan (khong ké to muc luc
van ban va to chung tir két thic), truong hop c6 céac to a..., b..., c... thi phai cong
thém vao;

- Thot han bao quan: Vinh vién hodc co thoi han;

- Tén Phéng, muc luc, ho so sb.

- M3 hd so: Quy dinh tai khoan 1 Diéu 26 tai Quy dinh nay.
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TEN CO QUAN, TO CHUC

Tiéu dé hd so

(Tir ngay...thang...ndm...dén ngay...thang...ndm...)

gom...to

Muc luc sé (quyén sb)

HO so so

Hinh 1: MAu Bia hd so

b) Chimg tir két thuc
Cac
» | Trang tai | trang S6 lwong
, :J(zg‘glbh(; lidu, trung | Mucluec | Pic diem NGAY... than
So nay Cé_q dwoc §0:... van ban, |vatinh nz‘?mym(hoangm
TT | to(ing | 48nh & | Céc tailiguco | trang vatly | 1k hd so)
N s0 ...deén | trang (... cua tai liéu:
chir ... £ . s
sO... Khuyét | trang(t)).
s0..
) 3) (4) () (6) (7)
1
2

Hinh 2: Mau Chtng tir két thuc

¢) Viéc danh sb to, viét muc luc hd so, tai liéu va chimg tir két thuc chi ap

dung do61 vo1 nhitng ho so bao quan vinh vién va nhiing ho so ¢6 thoi han bdo quan
lau dai (tir 20 nam trd 1€n).

hoan chinh).

d) Kiém tra, chinh stra viéc bién muc ho so (n€u chua dat thi chinh sitra,
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d) V& sinh, thao bo ghim kep, 1am phang tai ligu, cho vao bia ho so va danh s
chinh thuae 1én bia ho so.

10. Séap xép hd so vao hop (cap) va viét, dan nhan hop:
5mm

TEN PON VI CHU QUAN

HOQP (CAP) SO: (2)...

Loai hd so/tai liéu: (3)
Tir ho so s6: (4)..... Dén ho so sb

Thoi han bao quan:(5)....

Noi dung ghi trén Hop bao quan phai thé hién dugc cac ndi dung sau:

(1) Tén co quan, don vi luu trit;

(2) Hop sb: dugc danh sd thir tu s6 thir tu bang chir s6 & rap theo tht ty tir nho
to1 16m;

(3) Loai hd so: Puoc ghi theo tén goi tit quy dinh tai khoan 4, Diéu 11 tai
Quy dinh nay;

(4) Tir ho so sb:...., dén ho so sb...... (Thé hién sd thir tu cua timg hd so
duoc luu trong 01 hdp bao quan);

(5) Thoi han bao quan: C6 thoi han (20 nim, 50 nim, 70 ndm..) hodc vinh vién.
11. Két thuc chinh Iy

a) Van chuyén hd so vao kho, sip 1én gia, ké.

b) Nhap phiéu tin vao co so dit liéu va kiém tra viéc nhap phiéu tin.
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~ ¢) Hoan chinh ban giao ho so phdng (gom: Viét Ioi néi dau, Iap bang tra ciu
ho so, in muc luc, nhan ban, in tir co so dir liéu, dong quyén muc luc);

d) Viét béo céo téng két chinh ly.

Piéu 16. Cap nhit, chinh 1y hé so dia chinh

‘ Viéc cap nhat, 9hinh ly ho so dia chinh phai tuan thu theo cac quy dinh tai
Diéu 26 Thong tu s0 24/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 5 nam 2014 cta B Tai
nguyén va Moi truong va cac quy dinh néu trén.

Piéu 17. T6 chire luu trir tai liéu sé

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 ndm 2022 cua B¢ Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat va Dinh muc kinh t€ - ky thuat vé cong tac thu nhan, luu trtr, bao quan va
cung cap thong tin, dir li¢u tai nguyén moi truong.

Piéu 18. Bao quan kho lwu trir tai liéu

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 33 Théng tu sé 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 ndm 2022 cua B Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat va Dinh muc kinh t€ - ky thuat vé cong tac thu nhén, luu trr, bao quan va
cung cap thong tin, dir li€u tai nguyén moi truong.

Picu 19. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Nguyén tic chung.

a) Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dam bao dung thi tuc va quy trinh
quy dinh;

b) Tai liéu hét gia tri phai duoc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu tiéu huy cua
co quan xem xét trude khi nguoi co tham quyén ra quyét dinh tiéu huy;

~¢) Khi hoi dong xac dinh gia tri tai liu ti€u huy cua co quan xet huy tai liGu
hét gia tr1 phai xem xét ca muc luc ho so;

d) Khi tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dam bao tiéu huy hét thong tin ghi trén
tai li¢u.

2. To chirc tiéu hiy tai lidu hét gia tri.

a) Lap danh muc tai li¢u hét gia tri (theo Phuy luc s6 08 ban hanh kém theo
Quy dinh nay), nhirng ho so, tai liéu da hét thoi han bao quan trong kho luu trir cua
co quan duoc thong ké theo thr ty nhom ho so, tai li¢u theo bang thdi han bao
quan hé so, tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co quan thanh Danh muc tai
liéu hét gia tri.

b) Viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (theo Phu luc sb 09 ban hanh kém
theo Quy dinh nay).

3. Thanh lap Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu ti€u huy

a) Nguoi ding dau co quan, t6 chtc ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xéac
dinh gia tr1 tai liéu ti€u huy
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b) Thanh phan Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu tiéu hity gdom:

- Cép pho cuia ngudi dimg dau co quan: Chu tich Hoi dong;

- Pai dién 1anh dao phong, ban, don vi c6 tai liéu dé dua ra xét huy: uy vién;

- Vién chirc hodc nguoi lao dong 1am cong tac luu trit ciia co quan: Uy vién
ki€ém thu ky.

¢) Phuong thirc 1am viéc ctia Hoi Pong xac dinh gia tri tai liéu tiéu hay trong
viéc x€t huy tai liéu hét gia tri:

- C4c thanh vién hoi dong xem xét, ddi chiéu danh muyc tai lidu hét gia tri véi
muc luc ho so, ki€m tra thyc t€ tai li€u (n€u can); Can ctr vao bang thoi han bao
quan tai ligu dé xac dinh tai li¢u can bao quan va tai licu hét thoi han bao quan can
ticu huy;

- Qua trinh kiém tra tai liéu phai 1ap thanh bién ban, ndi dung két luan va céac
v kién khac nhau phai thé hién day du trong bién ban va cd du chit ky cua cac
thanh vién trong hoi dong (theo Phu luc s6 10 ban hanh kém theo Quy dinh nay).

4. Hoan thién ho so dé nghi tham tra ho so, tai liéu hét gi tri

H6 so dé nghi tham dinh gom:

a) Vian ban dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri (theo Phy luc s6 11 ban hanh
kém theo Quy dinh nay);

b) Danh muc tai liéu hét gia tri;

¢) Ban thuyét minh tai liéu hét gid tri;

d) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu tiéu huy.

5. Tham tra tai liéu hét gia tri trudc khi tiéu hiuy

a) Tham quyén tham tra tai liéu hét gia tri

Co quan, t6 chirc cap trén truc tlep trén chiu trach nhiém giup nguoi dimg dau
co quan, to chuc tham tra tai liéu hét gia tri can huy cta co quan, to chuc truc
thudc c6 ho so, tai lidu tieu huy.

b) N6i dung tham dinh tai liéu hét gia tri

- Hoan thién ho so va danh muc tai liéu hét gia tri; Ghi lai tong sb bo, tap tai
liéu hét gia tr1 dugc phép tiéu huy, ghi lai va danh s6 thur tu céc bo, tap (n€u can);
hoan chinh lai tiéu dé céc tap; viét lai 1y do loai.

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc ra quyét dinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét
gia tri (mau Quyét dinh huy tai liéu het gia tri theo Phu luc so 12 ban hanh kém
theo Quy dinh nay).

6. T6 chirc huy tai liéu hét gia tri

Cin ctr Quyét dinh ctia ngudi ding dau co quan, to chirc luu trir hd so vé viée
huy tai li¢u hét gia tri, viéc hay tai liéu hét gia tri dugc thuc hién theo cac budc sau:

a) Dong gbi tai lidu hét gia tri;
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b) Thuc hién viéc huy tai liéu hét gia tri;

¢) Lap bién ban vé viéc huy tai liGu hét gia tri (mAu Bién ban vé viéc huy tai
liéu hét gia tri theo Phu luc s0 13 ban hanh kém theo Quy dinh nay).

7. Pia diém va thoi gian thue hién viée tiéu huy hd so, tai liéu hét gia tri:

Dia diém tai co quan, td chire luu trit hd so vé viéc huy tai liéu hét gia tri.

8. Lap ho so va luu hd so vé huy tai liéu hét gia tri

Hb so huy tai liéu hét gia tri gdbm:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu tiéu huy;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia tri

c¢) Bién ban hop Hoi d@)ng xac dinh gia tr1 tai licu;

d) Vin ban dé nghi tham tra, xin y kién ctia co quan, td chirc c6 tai liéu hét
gia tri;

d) Vin ban tham tra cho y kién cta co quan c6 tham quyén;

e) Quyét dinh hiy tai liéu hét gia tri cia nguodi ding dau co quan to chuc;

g) Bién ban huy tai liéu hét gia tri;

h) Céc tai li¢u khac c6 lién quan.

o ] ‘Chu’O’ng V L A .
QUY PINH VE SO HOA TAI LIEU LUU TRU TAI NGUYEN VA
MOI TRUONG

Picu 20. Tai liéu luu trir dién tir vé tai nguyén va moi truong

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 nam 2022 cua B¢ Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat V;‘l Dinh mtc kinh té - ky thuat vé cong tac thu nhan, luu trit, bdo quan va
cung cap thong tin, dir liéu tai nguyén moi truong.

Piéu 21. Nguyén tic trong viéc sé hoa tai liéu

1. Viéc thue hién quét (scan) hd so phai tuan tha nguyén tic vé nghiép vu luu
trir va k¥ thuat cong nghé thong tin.

2. Khi quét hod so phai thuc hién quét toan bo tai liéu vin ban phap 1y va cac
loai gidy td khac c6 trong ho so va quét theo thir tu timg trang tai liéu da dugc sap
xép trong hd so.

3. Ho so quét phai duoc dit tén thu muc va file s6 cu thé rd rang.
Piéu 22. Tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao

Tai liéu luu trit dién tir dugc s6 hoa tir tai liéu luu trir trén nén gidy theo quy
dinh sau:

1. Dinh dang (.pdf, jpg).
2. Anh mau.
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3. Ty 18 s6 hoa: 100%, d6 phan giai tdi thiéu: 200dpi.

4. H6 so dién tir dugc tao 13p tir céc hé théng chuyén nganh dua vao luu trir
dién tir bao gom céac tai li¢u dién tur hinh thanh trong qua trinh theo doi, gidi quyet
cbng viéc cua co quan, to chire ca nhéan thanh ho so dién tu.

Piéu 23. Hé thong quan ly tai liéu lwu trir dién tie

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 22 Théng tu sé 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 ndm 2022 cua B Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat va Dinh muc kinh t€ - ky thuat vé cong tac thu nhén, luu trlr, bao quan va
cung cap thong tin, dir li¢u tai nguyén moi truong.

Piéu 24. Tao lap ho so lwu trir dién tir

1. M4 hd so

a) Ma hd SO giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén muc dich s dung dat,
dang ky, cap gidy chung nhan, dang ky bién dong dat (dai, tai san gan lién véi dat,
cap doi, cap lai, dinh chinh, thu hoi gidy chimg nhan gém cac thanh phan nhu sau:

+ S0 to - s6 thira duge ghi theo so to, sb thira ctia hd so. Trudng hop nhiéu to,
nhicu thtra dat thi gitra cac to ban d6 hodc céac thtra dat ngan cach véi nhau bang
dau phay “,”;

+ Ma dmh danh ctia co quan, to chuc lap danh muc ho so theo Quyét
dinh s6 20/2020/Qb-TTg ngay 22 thang 7 ndm 2020 cua Thu tuéng Chinh phu quy
dinh ma dinh danh dién tur ctia cac co quan, t6 chirc dugc mac dinh trong hé Thong
quan 1y tai li¢u luu trir dién tir tai nguyén va moi truong.

+ Nam hinh thanh h so.

+ M4 danh muyc hd so tai nguyén va moi truong theo Danh myc tai liéu quy
dinh theo Phu luc | tai Thong tu so 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nam
2022 cua B¢ Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky thuat va Dinh murc
kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhan, luu trit, bdo quan va cung cap thong tin, dir
liéu tai nguyén moi truong.

+ Sé thtr tu hd so luu.

+ Céac thanh phﬁn ctia ma ho so duge phan dinh béng dau cham.

Vi du: 05-100.000 07 11 H10.2021.22.01.00.00001.

Trong d6: 05-100 12 86 to ban d6 va s thir ty thira dat; 000.07.11.H10 1 ma
dinh danh cua Van phong Dang ky dat dai tinh; 2021 la nam hinh thanh hé so;
22.01.QO la mﬁ‘ dar}h muc }16 so dang ky dat dai,’ ho S0 dia chinh, giao (jét, cho
thué dat, thu hoi dat, chuyén muc dich st dung dat, cap GCN; 000011a so thur tu
ho so luu.

b) M3 hd so tai nguyén moi trudng khac gdbm cac thanh phan nhu sau:

+ Ma dinh danh cuia co quan, td chirc lap danh muc hd so theo Quyét
dinh s6 20/2020/QD-TTg ngay 22 thang 7 nam 2020 cia Thu tuéng Chinh phu quy
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dinh ma dinh danh di¢n tur cua cac co quan, t6 chtrc duoc mic dinh trong hé Théng
quan ly tai li¢u luu trir dién tir tai nguyén va moi truong.

+ Nam hinh thanh hé so.

+ S4 thir tw hd so Tuu.

+ M4 danh muyc hd so tai nguyén va moi truong theo Danh myc tai liéu quy
dinh theo Phu luc | tai Théng tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nam
2022 cua BO Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh k¥ thuat va Binh mirc
kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhén, luu trir, bdo quan va cung cap thong tin, dir
liéu tai nguyén moi trudng.

Céc thanh phan ctia ma hd so dugc phan dinh bang dau cham.

Vi du: 000 07 11 H10.2021.22.04.00.00010.

Trong do: 000.07.11.H10 la ma dinh danh cua Van phong Pang ky dat dai
tinh; 2021 14 ndm hinh thanh h6 so; 22.04.00 la md danh muc ho so quy hoach, ke
hoach sur dang dat; 00010 1a so thi tu ho so luu.

2. bit tén file

a) Poi v6i ho so giao dat, thu hoi dat va dang ky cap glay ching nhan; viéc
dat tén file phai dam bao thé hién dugc tinh chat cia loai gidy to va tinh riéng biét
ctia timg loai ho so (gidy chimg nhan) va duoc chia thanh 04 file chinh nhu sau:

- File Gidy chimg nhan (la file thé hién cac trang twong Ung cua Gidy
ching nhéan):

+ Pdi v6i gidy chitg nhan ¢ sd phat hanh thi dat tén nhu sau:

GCN. s6 to - s6 thira .56 phat hanh GCN.

Trong do:

GCN: La tén viét tit cua Gidy chimg nhan QSD dat

SO to- 86 thira: La sb thir tu to ban do va sb thi tu thira dat trong ho so.

S6 phat hanh gidy chting nhan: La s so ri gidy chimg nhan dugc viét tai trang
dau tién cua GCN.

Vidu: GCN.01-100.DC030534

~ Trong d6: GCN: La tén viét tat cua Gidy chimg nhan QSD dat; 01-100: 01 la
SO to ban do, 100 1a so thur ty thira dat; DC030534: La s6 so i giay chirng nhan.

+ D01 voi glay chimg nhan khong co sO phat hanh thi dat tén nhu sau: GCN.
s0 to - s thira. s6 vao so.

Trong do:
GCN: La tén viét tit cua Gidy chimg nhan QSD dat
SO to- s6 thira: La sb thir tu to ban do va sb thi tu thira dat trong ho so.

S6 vao sb: La s vao so cap cap gidy chirng nhan quyén stir dung dat.
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Vi du: GCN.01-100.CT367791
~ Trong do: GCN: La tén viét tét, ctia Gidy chung nhén QSD d:é\t; 01-100: 01 la
sO tO ban do, 100 1a s6 thir ty thura dat; CT367791: La s6 vao so gidy chirng nhan
- File ban d6 (la file chira ban d6, phiéu xac két qua do dac, ban mé ta, bién
ban...) duoc dat tén nhu sau:

BD. s6 to - sb thlra 50 phat hanh glay chirng quyen su’ dung dat
(tru’O’ng hop khong co ) phat hanh glay chirng nhan thi ghi s0 vao so cap
giay chirng nhan).

Trong do:

BD: La tir viét tit ctia Ban dd trich luc hodc trich do.

86 t0- $0 thira: La s6 thir tw t& ban do va s6 thir ty thira dét trong bén trich Iy,
trich do c6 trong ho so.

‘ S6 phat hanh gidy chtrng nhan: La sd so ri gidy chtirng nhan duoc viét tai trang
dau tién cia GCN .
Vi du: BD01-100.DC030534
~ Trong dé: Bb: La Ban d6 trich luc hodc trich do; 01-100: La s6 tO ban dé} va
sO thur ty thira dat trong ban trich luc, trich do ¢6 trong hé so, DC030534: La s6 so
ri giay chirng nhan.

- File ho 50, tai liéu (1a file gdm nhiéu trang, moi trang thé hién ndi dung cia
mot loai gidy to dugc xac dinh trong thanh phan ho so quét, theo thir tu trang tai
lidu da dugc danh sb va sap xép theo hd so, chtra thong tin cia timg loai gidy to
chinh nhu: Pon, to khai, thong bao nghia vu tai chinh, to trinh, Quyét dinh, hop
dong...) dugc dat tén nhu sau:

HS. s to - s6 thira. s6 phat hanh GCN( hoic so vao s cip gidy chirmg nhan)

Trong do:

HS: La tir viét tit chung cho nhing loai gidy to, tai liu co trong hd so nhu:
Don, to khai, thong bao nghia vu tai chinh, to trinh, quyét dinh, hop dong...

S6 t0- s0 thira: La s6 thir tw t& ban do va s6 thi tw thira dat trong bén trich Iy,
trich do c6 trong ho so.

Vi du: HS.01-100.DC030534

Trong do: HS: La tur viét ‘tét chung cho nhimg loai giéy to, tai liéu co trong ho
s0; 01-100: 01 la 6 to ban do, 100 1a s6 thir ty thira dat, DC0O30534: La s6 so ri
giay chung nhan.

- File cac gidy to khac ¢6 lién quan (la cac gidy t0, tai liéu kém theo hd so nhu
giay cam keét, CAC giay td co lién quan khac) dugc dat tén nhu sau:

GT. s6 to - s6 thira. sé phat hanh GCN( hoic sb vao s6 cAp gidy chirng
nhan)

Trong do:
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GT: La tir viét tat chung cho nhiing loai gidy to khac c6 lién quan t&i ho so.

SO to- 6 thira: La sd thir tu to ban dd va sd thir tu thira dat trong ban trich luc,
trich do c6 trong ho so.

S6 phat hanh GCN: La s6 so ri gidy chirng nhan.

Vi du: GT01-100.DC030534

b) Dbi v6i cac loai ho so tai nguyén méi trudng khac dit tén file nhu sau:
HS. s6 ho so

Trong do:

HS: La tir viét tat chung cho toan bo céc loai gidy to, tai liéu c6 trong hd so.
S hé so: La s6 tht tu cta hd so luu.

Vi du: HS.000010

Trong d6: HS: La tu viét tat chung cho toan b0 cac loai giéy to, tai liéu co
trong ho so chung cho nhiing loai gidy to, tai liéu c¢6 trong ho so; 00001: La so thur
tu cua ho so luu.

3. Tao lap, cap nhat dit liéu dic ta cia hd so quy dinh tai Piéu 18 tai Quy
dinh nay

a) DP6i v4i ho so giao dat, thu hdi dat va dang ky cap gidy ching nhan ngoai
cac truong thong tin dugc thé hién tai PBieu 18 cua Quy dinh nay, phai thé hién
thém cac truong thong tin sau:

STT Tén truong

M4 ho so

Tén t6 chirc, c& nhan sir dung dat

Dia chi to chire, c& nhan

S0 t& ban do

S6 thira

Dia chi thira dat( ma don vi HC céap x4)
Loai dat

S6 hiéu gidy chimg nhan

S6 vao so
Dién tich
Thoi han sir dung dat

O |00 |IN|O |0 |01DE WIN|(F-

=
o

Ngay vao so

[EEN
[EEN

S6 quyét dinh cap gidy

=
N

Thoi gian ban hanh quyét dinh

=
w

Nguoi ky quyét dinh
Sb diy dé ho so

[EEN
IS

=
(€2
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16 | S6 ké dé ho so
17 | Thoi gian bién dong

18 | Tén t6 chtrc, c& nhan trudce bién dong
19 | SO to ban d6 trudc bién dong

20 | S6 thira trude bién dong

21 | Dia chi t6 chtic, ca nhan trudc bién dong
22 | N6i dung bién dong

Ma don vi hanh chinh theo Quyét dinh s 124/2004/QD-TTg ngay
08/07/2004 cua Thu tuéng Chinh phu Quyét dinh v€ viéc ban hanh bang danh myc
va ma so cac don vi hanh chinh viét nam.

b) Dbi v6i hd so tai nguyén va moi truong khac (méi truong, khoang san,
thanh tra...) ngoai cac truong thong tin dugc thé hién tai Pi€u 18 cua Quy dinh
nay, phai thé hién thém cac truong thong tin sau:

STT Tén truwong

M4 ho so

Tén doanh nghiép

bia chi

S0 t& ban do

S6 quyét dinh , to trinh

Thoi gian ban hanh quyét dinh, to trinh

Nguoi ky quyét dinh, to trinh
S6 diy dé ho so
S6 ké dé ho so

O o |01 WIN |k

R
o

Piéu 25. Xac dinh gia tri tai liéu lwu trir dién tir

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 24 Théng tu sé 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 nam 2022 cua B¢ Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat V? Pinh mtc kinh té - ky thuat vé cong tac thu nhan, luu trit, bdo quan va
cung cap thong tin, ditr liéu tai nguyén moi truong.

Diéu 26. Bio quén tai ligu luu trir dién tiv

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 25 Théng tu sé 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 nam 2022 cua B¢ Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat V;‘l Dinh muc kinh té - k¥ thuat vé cong tac thu nhén, luu trir, bao quan va
cung cap thong tin, dir li¢u tai nguyén moi truong.

Piéu 27. Xay dung co sé dir liéu tai liéu lwu trir dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 37 Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay
28 thang 02 nam 2022 cua Bo Tai nguyén va Moi truong ban hanh Quy dinh ky
thuat V:c‘l Pinh mtc kinh té - ky thuat vé cong tac thu nhan, luu trit, bdo quan va
cung cap thong tin, dir li€u tai nguyén moi truong.
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) Chuwong VI
QUY PINH VE CUNG CAP THONG TIN, DU LIEU
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Piéu 28. Phuc vu khai thac théng tin

Thuc hién theo DBidu 17 Quyét dinh s6 16/2021/QD-UBND ngay 21 thang 5
nam 2021cua Uy ban nhan dan tinh Quyét dinh vé viéc ban hanh thu thap, quan ly,
khai thac, chia sé va str dung théng tin, di liéu tai nguyén va moi truong; khai thac
va st dung Co s¢ dir liéu tai nguyén va moi trurong trén dia ban tinh Binh Phudc.

Piéu 29. Cho mwon tai liéu luu trir

Tai liéu luu trit chi dugc st dung trong co quan luu trit hd so, tai liéu khong
duoc mang ra khoi co quan. Trong truong hop can thiét nguoi khai thac, st dung
tai liéu luu trir cO yéu cau mang ra khoi co quan, kho luu tri phai c6 phiéu muon
tai liéu theo Phu luc s6 14 ban hanh kém theo Quy dinh nay va duoc sy dong Y caa
nguoi co tham quyén.

~ Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. T6 chirc thwe hién.

Trudng cac phong, cac don vi tryc thuoc So; Trudng phong Tai nguyén va
Moéi truong, Giam doc Chi nhanh Van phong Dang ky dat dai cac huyén, thi xa,
thanh pho c6 trach nhiém trién khai, quan triét va thuc hién nghiém quy dinh nay.

_ Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan vudng mic, phét sinh
can trao do1, dé nghi phan anh vé Van phong Dang ky dat dai dé tong hop, trinh So
Tai nguyén va Moi truong xem xét stra d61, bd sung cho phu hop./.

KT. GIAM POC
PHO GIAM bOC
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PHU LUC

(Kém theo Quyét dinh sé ...... /2022/0D-STNMT ngay ... thang ... nam 2022 cua

Gidm doc So Tai nguyén va Méi truong tinh Binh Phiedc)

Phu luc 1 e ban giao nhan tai licu
sO 01
Phu luc |\ 121 Ké hoach chinh Iy tai licu
s0 02
Phu luc A A . , . \ n \ 1 A
03 D¢ cuong bién soan lich sir don vi hinh thanh phong va lich st phong
Phu 11_10 A ‘A ) . X A < 1A X
<6 04 D¢ cuong bién soan ban huéng dan phan loai, 1ap hoé so
Phu luc , X, .. Cr e xe 1eA
& 05 Hudng dan xac dinh gia tri tai ligu
Phu luc N
<6 06 Phiéu Tin
Ph}’l lyc Muc luc hd so, tai liéu luu trir vinh vién
s6 07
Phuluc | by oh muc tai Tiu hét gié tri
so0 08
Phu luc \ I T S
<& 09 Ban thuy€t minh tai liéu hét gia tri
Ph}l luc | Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tr1 tai liéu
s0 10
Phuluc 77 ban dé nghi thim tra tai lidu
s6 11
P 19| Quyét dinh vé vige ticu hay tai ligu hét gid tri
Pfg 11‘;" Bién ban vé viéc tidu hity tai liéu hét gid tri
Phuluc oy e nghi muon ho so
s6 14
Hudng dan chi tiét sép xép ho so giao dat, cho thué dat; thu hoi dat;
Phuluc |,. Y , n - AL aA X VST P
& 15 dang ky, cap gidy chung nhan; dang ky bién dong dat dai; cap doi, cap

lai, dinh chinh; thu hoi gidy chimg nhan.
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Phu luc s6 01

Mau bién ban giao nhan tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
HOmM nay, ngay ........ thang......... NAM. ..o,

Chung toi gom:

BENGIAO: .....cccoooeeieiiii @, , dai dién 1a:
= ONE (DA): et e e
Churc vu cong tac/chirc danh: ........ccooveiiiiiiiiiiie e,
= ONE (DA): et e,
Churc vu cong tac/chirc danh: .........c.oooveiiiiiiiiieec e,
BENNHAN: ......ooovvveiiiinne, B , dai dién 1a:
= ONE (DA): e e ettt
Churc vu cong tac/chirc danh: ............ocooovviiiiiiiie e,
= ONE (DA): oottt e e et
Churc vu cong tac/chirc danh: ...........ccoooovviiiiiiiie e,

Danh muyc céc tai liéu giao ndp dugc thdng ké trong bang sau:

Loai tai li€u

TT | Tén tai liéu £ Pon vi | S6 lwgng | Ghi chu
(Dang so, giay)

Céc van dé con ton tai dugc thong ké nhu sau:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

.............................................................................................

(Tén don vi giao ndp) co trach nhi€ém hoan thi¢n va giao nop cho (Pon vi thu
nhan tai liéu) nhirng tai li¢u chua dat yéu cau trudc ngay ... thang ... ndm 20...
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Hai bén xac nhan da giao va nhan day du theo danh muyc tai li¢u trén.

Bién ban 1ap thanh 04 (b6n) ban, mdi bén giir 02 (hai) ban c6 gia tri phap 1y
nhu nhau.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)

Xac nhan cia co quan, to chirc
(chirc vu, chit ki cua nguoi co tham quyén, ho tén, dong dau)
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Phu luc s6 02
MAu ké hoach chinh 1y tai liéu

CO QUAN, TO CHUC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

KE HOACH CHINH LY TAI LIEU
1. Muc dich, yéu cau ciia dot chinh ly
- T6 chire khoa hoc tai liéu phuc vu yéu cau quan ly, bao quan an toan va to
chtrc str dung tai liéu cua khoi tai ligu.
- Chinh ly theo quy dinh cua Bo Tai nguyén va Moi truong va cac van ban
hudéng dan chinh ly tai li¢u hanh chinh do B No1 vy, Cuc Van thu va Luu trit nha
nude ban hanh.

- Bao v¢, bao quan an toan tai li€u trong qua trinh chinh 1y.

2. Noi dung cong viéc, phan cong trach nhiém va thoi han hoan thanh

STT Noi dung cong viéc Ngu’(ﬁ thye | Nguoi pho Thoi han
hién hop ‘
1 Giaonhantailiécu | ... ||

Khao sat tai liéu va viét
bao cdo két qua khdo sat

V¢ sinh so bd tai liéu

Céc ndi dung, cac budc cong viéc va thoi gian thuc hién can dugce xac dinh cy
thé va phan cong trach nhi¢m thuc hién 1o rang.

3. Chuin bi dia diém, phwong tién va viin phong pham phuc vu chinh ly:
a) Chudn bi dja diém chinh ly: Phong lam viéc, ban ghé va phuong tién khac.

b) Vin phong phdm (gidy, bat bi, bt chi mém, but danh s6 hop, muc, bat
viét bia va viét nhan hop; bia ho so; hop dung tai li¢u; dao, kéo, thude ké....).

4. Kinh phi chinh ly:

Téng s6:

Trong do:

- Thué lao dong thuc hién chinh 1y:

- Mua phuong tién, vin phong pham phuc vu chinh Iy:
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- Chi khac:

oo, ngay thang  nam ...

Phé duyét Nguoi lap ké hoach
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Phu luc s6 03
CO QUAN, TO CHUC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

LICH SU PON VI HINH THANH PHONG VA LICH SU PHONG
Giai doan: .......cccevvnniinnnnns
I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG

1. Bo1 canh lich su; thoi gian thanh lap, chtic niang, nhiém vu, quyén han va
co cau to chirc ctia co quan, to chirc - don vi hinh thanh phéng; chue nang, nhiém
vu chu yeu cua cac don vi truc thudc (can néu rd so, ky hi€u; ngay, thang, nam va
tac gia clia van ban thanh 1ap co quan, t6 chic);

2. Nhitng thay doéi, bd sung (néu cd) vé: chirc nang, nhi¢ém vu, quyén han va
co cau td chuc cua don vi hinh thanh phong; chirc ndng, nhi€ém vu chu yéu cua cac
don vi1 truc thudc;

3. Ngay, thang, ndm ngimg hoat dong (d6i voi don vi hinh thanh phong da
ngung hoat dong);

4. Quy ché 1am viéc va ché d6 cong tac van thu (néu tom tat 1& 16i lam viéc,
quan h¢ cong tac va ché d6 cong tac van thu) cua co quan, to chirc va nhitng thay
d6i quan trong (néu co).

II. LICH SU PHONG

1. Gidi han thoi gian caa tai liéu.

2. Khéi lwong tai liéu:

2.1. Tai lieu hanh chinh:

= TONE SO NOP (CAP): et ;
- Tong s6 ho s (don vi bA0 qUAN): .......ovivneiii i, ;
- Quy ra mét gia: .............. mét.

2.2. Tai liéu khdc (néu cé).

3. Thanh phan va ndi dung ciia tai liéu:

3.1. Thanh phan tai lidu:

- Tai liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai vin ban, gidy to chu yéu gi;

- Tai liéu khéc (tai liéu k¥ thuét, phim anh ghi am...) (néu c6).

3.2. Noi dung cua tai liéu, néu cu thé:

- Tai liéu ctia nhitng don vi t6 chtrc hay thudc vé mit hoat dong nao;

- Nhitng linh vuc, van dé chi yéu va sy kién quan trong gi trong hoat dong
cua don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai liéu.

4. Tinh trang cia phong hoic khoi tai liéu dwa ra chinh Iy:
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4.1. Tinh hinh thu thdp tai liéu vao luu trit cua co quan, t6 chirc va nép heu
tai lieu vao luu trir lich sw (néu co);
4.2. Mire dé thiéu dii ciia phéng hodic khéi tai liéu;
4.3. Murc do xur Iy vé nghiép vu. phan loai ldp hé so, xac dinh giatriv.v....;
4.4. Tinh trang vét Iy ciia phdng hodc khoi tdi liéu.
5. Cong cu thong ké, tra ciru (néu co).

6. Nhu céu khai thac, sir dung tai liéu.

Phé duyét e, ngay  thang  nam.....
(cua nguoi co tham quyén hodc nguoi co Nguwoi bién soan
trach nhiém (néu co)) (Ky tén)

(KY tén)
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Phu luc s6 04
PE CUONG BIEN SOAN BAN HUONG DAN PHAN LOAI, LAP
HO SO
I. HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
1. Phwong an phan loai tai liéu:
- Can ct lich st don vi hinh thanh phong va lich str phong;
- Cén ¢t tinh hinh thuc té tai liéu cta phong;
- Cin ctr yéu cau to chirc, sip xép va khai thac str dung tai liéu,
Can cu Lich stir don vi hinh thanh Phong va lich sit Phong....;

Can clr thye té cua tai liéu trong Phong, viéc phan loai tai liéu khoi Phong ...
duogc ap dung theo phuong an “ Co cau to chic - Thoi gian™.

Cu thé nhu sau:

Buéc 1: Chia tai liéu theo cac don vi to chirc

Buéc 1: Chia khéi tai liéu theo thoi gian (Nhém 16n);

Buéc 2: Tai liéu trong tirng nam, dwoc chia theo timg nhom van dé (Nhém vira)

Buwéc 3: Chia tai lidu trong timg nhém vdn dé thanh cdc hé so cu thé (nhém
nho), cu thé nhw sau:

1. H6 so h6 S0 giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén muc dich st dung
dat, dang ky, cap gidy chimg nhan, dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi
dat, cap doi, cp lai, dinh chinh, thu hoi gidy chting nhan;

2. Ho so dang ky thé chdp, x6a ding ky thé chap;
. Ban dd dia chinh;

. SO0 muc ké, so dia chinh;

3
4
5. Ho so thong ké, kiém ké dét dai; ban d6 chuyén dé khéc;
6. HO so quy hoach, ké hoach sir dung dat;

7. Ho so vé két qua do dac;

8.

Ho so két qua thanh tra, giai quyét tranh khiéu nai, t6 céo, giai quyet b01
thu’ong Ve tai nguyén va moi truong da duoc co quan nha nudc cd thim quyén

giai quyet
9. Ho so khoang san, khi tuong thuy vén;
10. Ho so moi truong;

11. Céc loai van ban va cac loai tai liéu khac.
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Phu luc s6 05
CO QUAN, TO CHUC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - T do - Hanh phiic

HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Can cu... (néu cac can cir dugc van dung dé bién soan hudng dan xac dinh gia
tri tai liéu phong ...)

- Viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bdo quan cho ho so, tai liéu trong qua
trinh chinh ly phong......... duoc thyuc hién theo hudng dan dudi day:

A. Nhom hd so, tai liéu bao quan vinh vién, 1au dai: liét ké cu thé cac loai hd
s0, tai licu c6 thot1 han bao quan vinh vién, lau dai.

B. Nhom hd so, tai liéu bao quan tam thoi: liét ké cu thé cac loai ho so, tai
ligu c6 thoi han bao quan tam thoi.

C. Nhém tai licu loai ra khoi phong: liét ké cu thé nhirng loai tai li¢u loai ra
khéi phong, gom:

- Tai liéu hét gia tri
- Tai liéu trung thtra
- Tai liéu bi bao ham
- Tai liéu khong thudc phong
Phé duyét
(Ky va ghi 16 ho tén, chirc vu/churc danh)
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Phu luc s6 06

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CO QUAN, TO CHUC CAP TREN
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
PHIEU TIN
. . Thoi | Thai
Ma 11(;?1 -It_g? Phong gian gian Vi tri
ho so lidu lidu s0 bat ket leu triv Thoi i Ché dé
© * dau thic han Ngoén sit 5 1)
bao ngir dun mat
Gia/Ti quin \ng
kho Ngén
(ké)
ceeew, ngay thdng  nam.....
Ngwoi lap THU TRUONG DON VI

(Ky, ho tén) (Ky, déng ddu, ho tén)
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Phu luc s6 07
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CO QUAN, TO CHUC CAP TREN
TEN CO QUAN, TO CHUC

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU LUU TRU VINH VIEN

. 2 |S6,kyhiéu | Ténhd | Thoigian bat | Sé Thoi han L
Hop/Capso | pasy S0 ddu, kétthic | trang | bao quan | CNichU
eeeeen ngay thang nam.....

NGUOI LAP
(Ky ghi rd ho tén)
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Phu luc s6 08
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Khoi ............
B6 Tﬁp oA A LA o AL ixs qeA . » . .
b s Tiéu deé ho so hodc tap tai liéu Ly do huy | Ghichu
L | @ (©) (4) ()
Hudéng dén cach ghi:

Khéi: Ghi tén khéi tai liéu

(1): Ghi thtr ti cac bo (cdp) tai liéu. S thtr tr duge ghi lién tuc cho mot khdi
tai liu.

(2): Ghi s6 thtr tw hd so hodc tap tai lidu hét gid tri trong tirng bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cta ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai lidu hét gia tri
phai phan anh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi Iy do huy tai liéu nhu: Hét thoi han bao quan; trang; tai liéu bi rach
nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhép; tu li¢u tham khao; ban chup ...

(5): Ghi y kién ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chi khéc.
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Phu luc s6 09

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

I. Tom tit tinh hinh khéi tai liéu hét gia tri
1. Su hinh thanh khéi tai liu hét gia tri: Tai liéu dugc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia dc 1ap khéi tai liéu luu trix?)
2. Thoi gian: Thoi gian bit dau va thoi gian két thuc ctia khdi tai liéu hét gia tri.
II. Tém tit thanh phan va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét gia tri
Tai liéu hét gia tri bao gém cic nhom: Tai liéu hét thdi han bao quan, tai li¢u
trung, tai li€u bi rach nat khong khoi phuc duoc, tu li¢u tham khao, ban chup...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhimg tai liéu gi? Noi dung vé
van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu trung: Gom nhiing tai liu gi?

..... , ngay...thang....nam...
NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)



37

Phu luc s6 10

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HOI PONG XAC PINH GIA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRI TAI LIEU

., ngay .... thang .... nam

BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u

Cin ctt Diéu 16 cta Phap l1énh Luu trix quéc gia nam 2001 va Diéu 12 cua
Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cia Phap
Iénh Luu trir quéc gia va Quyét dinh sb... ngdy.... . . .thang........ nam..... cda....
vé viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gié tr1 tai hcu,

Hom nay, vao hoi....gid ngay...thang...nam...,

Hoi dong xéac dinh gia tri cua. ....(co quan, t6 chitc) gdm co: .............
(ghi 16 ho tén cdc thanh vién trong Hi dong).............ccoeeeeeeevee e,
Chutoa:..........oooeee.

Sau khi nghién ctu, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cia khoi
................................. va kiém tra thyc t€, cac thanh vién trong Ho1 dong c6 y

Chu toa cudc hop théng nhat két luan:
1. Bé nghi gitr lai nhitng tap (ho so) tai lidu so:............ ,néu 1y do (néu co).

2. Dé nghi (nguoi cé tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy
tai li€u theo Danh muc dinh kém.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, v6i v kién nhat tri.../... (ghi ré s6 heong)
Cudc hop két thuc vao hoi...h ngay... /.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chir ky) (Ho va tén, chir ky)
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Phu luc s6 11

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
CAP TREN Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
TEN CO QUAN, TO CHUC
] ., hgay .... thang .... nam ....
So: /
V/v dé nghi tham tra tai liéu
hét gia tri
Kinh @i oo
Thue hién Piéu 28 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 vé viéc huy tai liéu hét gia
tri, Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cua...... (co quan) di tién hanh hop va théng
nhat hiry khéi tai liéu Phong. ....... Danh muc tai liéu hét gia tri ciia Phong...........

bao gdm Muc luc hd so hét thoi han bao quan (gdm....hd so) duogc lap ra trong qua
trinh xac dinh gia tri tai liéu vaDanh muc tai liéu hét gia tri ca khdi....dugc 1ap ra
trong qua trinh phan loai, chinh 1y tai li¢u (hodc trong qua trinh xac dinh gia tr1 tai
liéu). Danh muc d3 duogc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan, t6 chikc)
xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Pé vige ti€u huy tai lieu dugc thyc hién ding theo quy dinh phap luat, (co
quan, t6 chirc) gii ho so xét huy tai lieu hét gid tri cua khéi......... dé nghi
....... tham tra va cho ¥ kién bang vin ban dé (co quan, 16 chirc) ¢ co so ra quyét
dinh tiéu huy s6 tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhn: QUYEN HAN VA CHUC VU
El;f 3§n: CUA NGUOI KY

(Ky tén, déng ddu)
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Phu luc s6 12
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

~ CAPTREN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TEN CO QUAN, TO CHUC

) .., NAY .... thdng .... nam ....
S6: /Qb - ...

‘ QUYET PINH
Ve viéc ti€u huy tai li¢u hét gia tri

THAM QUYEN BAN HANH............

Can ¢t ...(van ban quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han cua co quan, to

Can ctr Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Thong tu s6 03/2022/TT-BTNMT ngay 28 thang 02 nim 2022 cua Bo
Tai nguyén va M6i truong ban hanh Quy dinh ky thuat va Dinh muc kinh t€ - ky
thuat v€ cong tac thu nhén, luu trit, bdo quan va cung cap thong tin, dir licu tai
nguyén moi truong;

Can ¢t ... (vin ban tham dinh ciia cdp c6 tham quyén);

Theo dé nghi ctia Chu tich Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

QUYET PINH:

Diéu 1: Tiéu huy ... tap (h0 so) tai ligu hét gi tri thudc khoi.... (kém theo

Danh muc tai liéu hét gia tri).

Piéu 2: Giao cho (Luwu trit co quan, t6 chirc).... thuc hién viéc tiéu huy tai
ligu theo dung quy dinh phap luat.

Piéu 3: Chu tich Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu.... .. chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA
- Nhu Piéu 3; NGUOI KY
-Luu:VT,VP (HC).

(Ky tén, déng ddu)
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Phu luc s6 13

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) CAP TREN ] Poc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN, TO CHUC

.., NZAY .... thang .... nam ....

‘ BIEN BAN ,
Ve vi€c tiéu huy tai liéu heét gia tri

Can ctr Quyét dinh s6 ...ngay... thang... nam...cua ........... vé viéc ti€u huy
tai liéu hét gia tri,

Hom nay, vao hoi ....

Tat (ROTAUY ).,

Chung t6i gdm:

Lo COQUAN, O Vi.......c.ooeiiiiiiiiiiiiin...
2 COqQUAn, dON Vi.........cccovveiiiiiiiiinn...
P COQUAN, AON Vi...o.oviiiiiiiiiiiiininnnnn,
Pi tién hanh tiéu huy sd tai liéu hét gia tri thudc khdi................

S6 luwong tai lidu duge iBuhuy ....ooovveveeeeinnn.

Phuong phéap huy: (nghién bot gidy, cat nho...)...............

Chung t6i da huy hét s6 tai lidu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo
quy dinh.

Bién ban két thiic vao lac....h cing ngdy va bién ban nay duoc luu giit tai co
quan, don vi thuc hién tiéu huy tai liéu./.
PAI DIEN LANH PAO CUA
CO QUAN, TO CHUC CO TAI
LIEU TIEU HUY
(Ky tén, déng ddu)
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Phylucsd 14
Mau phi€u muon ho so

PHIEU MUQN HO SO

|3 (oI TZ: TR £S5 o ST
DIOMN Vit e e e e e e e e e e e e e e
pé NZHT QON Vi s
Vui 10ng cho muon nhiing tai liéu - ho so sau:

STT Tén tal li¢u - ho M3 sé Théi gian tra Muc dich swr

SO’ dung
XAC NHAN CUA PON Ngay ...... thang ...... nam ..
VI PE NGHI NGUOI DE NGHI

Y KIEN CUA PON VI CUNG CAP
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Phu luc s6 15
HUONG DAN
Viée sap xép hd so giao dit, thu hoi dat va ding ky cap gidy chitng nhan.
I. Hd so ciia to chirc

1. Hb ey giao dé,t, cho thué d,’élt, ,thu héi dat, chuyén muc dich st dung dat
1.1. HO so giao dat, cho thué dat sap xép theo thir tu nhu sau:

a) Pon xin giao dét, cho thué dat.

b) Cac gidy to lién quan nop kém theo don nhu: Quyét dinh phé duyét du

an, gidy ching nhan dau tu, Van ban tham dinh nhu cau stir dung dat hoic quyét
dinh phé duyét bao cao danh gia tac dong moi truong.. .;

) To khai thyc hién nghia vu tai chinh cua nguoi su dung dat, chtng tur thuce
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat, Bién ban xac minh,Vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, t& khai ndp ti€n, thong bdo nop ti€n, ... (néu co);

d) Cac van ban hinh thanh trong giai quyét hd so: Quyét dinh giao dat hodc
cho thué dat, Hop dong cho thué dét, T trinh giao dat hodc cho thué dat. .

b) Trich luc hodc trich do Ban dd dia chinh thira dat (khu dat);

k) Giay chtng nhan;

1) Cac loai giy to, tai liéu khac c6 lién quan.

1.2. H6 so chuyén muc dich st dung dat xin phép sap xép theo thir tu sau:

a) Pon xin chuyén muc dich str dung dét;

b) Céc giay to lién quan nop kém theo don nhu: Quyét dinh chu trrong dau
tu hodc van ban chap thuan...

) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi st dung dat, chung tur thure
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, t khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (néu cd);

d) Cac van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: Van ban cho phép
chuyén muyc dich sir dung dat, to trinh, quyét dinh. .

@) Trich luc hodc trich do Ban d6 dia chinh thu’a dét (khu dét);

e) Gidy chung nhan;

g) Cac loai gidy to, tai lidu khac c6 lién quan.

1.3. H6 so chuyén muc dich st dung dat khong phai xin phép sap xép theo
th{r tu nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién v4i dat;

b) Céc gidy to lién quan nop kém theo don nhu: Quyét dinh chu truong dau
tu, Gidy chung nhan dang ky kinh doanh..
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b) Trich luc hodc trich do Ban d6 dia chinh thira dat (khu dat);

d) Gidy chung nhén;

e) Cac loai gidy t0, tai liéu khac c6 lién quan.

1.4. Ho so thu hdi dat vi muc dich qudc phong, an ninh; phat trién kinh té - x&
hoi vi loi ich quoc gia, cong cdng sap x&p theo thir ty nhu sau:

a) Vin ban gidi thiéu dia diém (chap thuan chu treong dau tu) hoic du an
khai thac khodng san;

b) Cac van ban c6 lién quan vé thu hdi, boi thuong, hd trog tai dinh cu:
Thong bao thu hoi dat, Phuong an boi thuong, ho trg, tai dinh cu, bao cao cua
UBND céap huyé¢n...;

~ ¢) Céc vin ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh thu
ho1 dat;

d) Trich luc hodc trich do Ban do dia chinh thtra dat (khu dat);

d) Giay chimg nhan hoic gidy to vé quyén sir dung dat (néu co);

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

1.5. Thu hoi dat do chdm dut viée sir dung dat theo phéap luat, tu nguyén tra
lai dat sap xép theo thir tu nhu sau:

a) Cac loai van ban lién quan vé viéc thu hoi dat do cham dat sir dung dat:
Vin ban tra lai dat, Quy¢t dinh giai thé, pha san, Van ban thong bao khong duoc gia
han str dung dat, quyét dinh cudng ché thu hoi dat ... (néu co);

b) Céc loai van ban lién quan vé viéc thu hdi dat nhu: Béo céo, Bién ban xac
minh thyc dia cia S& Tai nguyén va Méi truong thu hoi dat.. .

¢) Cac van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh thu
hoi dat...;

d) Trich luc hodc trich do Ban d6 dia chinh thira dat (khu dat);

d) Giay chimg nhan;

e) Trich luc hodc trich do Ban db dia chinh thira dat (khu dat);

g) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

2. Ho so dang ky, cép gidy chimg nhén 1an dau d6i véi tai san gén lién voi dét
ma chu s¢ hitu khong dong thoi 1a nguoi str dung dat; dang ky thay doi tai san gan
lién véi dat vao Gidy ching nhan da cap.

2.1. Ho so dang ky va cap Gidy chung nhan 1an dau sap xép theo thtr tu nhu sau:
a) Pon ding ky, cip Gidy chimg nhan;
b) Cac gidy to lién quan nop kém theo don nhu: Quyet dinh phé duyét du

an, giay chung nhan dau tw, Mot trong cac gidy tor vé quyén so hitu cong trinh,
ring san Xxuat, Gidy to vé viéc thanh lap to chirc..

c) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta ngu’(‘ri st dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, giay to li€én quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh ve
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dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop tién ... (néu cod);

d) Cac van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh,
hop dong...;

@) Trich lyc hodc trich do Ban d6 dia chinh thtra dat (khu dat);

e) Giay chiing nhan;

g) Cac loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

2.2. Ho so dang ky, cap Gidy chtng nhan lan dau d01 voi tai san gan lién véi

dat ma cha s hiru khong dong thoi 12 nguoi str dung dét sap xép theo thir tu sau:

a) Pon dang ky, cap Gidy ching nhan;

b) Cac gidy to lién quan nop kém theo don nhu: Quyet dinh phé duyét du
an, giay chimg nhan dau tu, mot trong cac gidy to vé quyén so hitu cong trinh,
ring san Xuat, Gidy to vé viéc thanh 1ap to chic..

c) To khai thyc hién nghia vy tai chinh cua nguoi st dung dat, chtng tur thuce
hién nghia vy tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop ti€n, ... (néu co);

d) Cac van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh,
hop dong...;

d) Trich luc hodc trich do thtra dat;

e) Gidy ching nhan moi;

g) Cac loai gidy td, tai liéu khac c6 lién quan.

2.3. Ho so diang ky thay doi tai san gan lién véi dat vao Gidy chimg nhan da
cap sap x€p theo thir ty sau:

a) Pon Pang ky, cap Gidy chiing nhan;

b) Mot trong cac gidy to lién quan dén chimg nhan quyen so hiru nha o,
cong trinh xay dung, chung nhén quyén s hitu rimg san xuat |a rimg trong, so
d6 vé tai san gan lién voi dat..

) To khai thuc hién nghla vu tai chinh ctia nguoi st dung dat, ching tir thuc
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién vé1 dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop ti€n, ... (néu co);

d) Giéy ching nhan;

d) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

3. Ho so dang ky bién dong dat dai, tai liéu gan lién v6i dat doi véi to chic,
co s& ton gido, nguoi Viét Nam dinh cu & nudce ngoai, doanh nghiép c6 von dau tu
nudc ngoai, to chirc nudc ngoai cd chirc nang ngoai giao.

3.1. Ho so gia han st dung dat néng nghiép cta co so ton gido va Gia han s
dung dat ngoai khu cong ngh¢ cao, khu kinh t€ sap xép theo thir tu sau:
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a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;

b) Cac gidy to lién quan nop kém theo don nhu: Quyét dinh dau tu hodc
Gidy chitng nhan dau tu ..

c) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta ngudi sir dung dat, ching tir thuce
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh ve
dat dai, tai san gan lién véi dat , Bién ban xdc minh vi tri, phi€u chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop ti€n, ... (néu cod);

d) Cac van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh,
hop dong...;

d) Ban d6 (néu co);

e) Giay chiing nhan;

g) Cac loai gidy to, tai lidu khéac c6 lién quan.

3.2. Ban hodc gop von bang tai san gan lién véi dat thué ciia Nha nude theo
hinh thtrc thué dat tra tién hang nam sap xép theo tht ty nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;

b) Ban gbc Gidy chimg nhan da cap;

c) Cac gidy td lién quan nop kém theo don vé viéc bién dong: Hop dong, vin
ban mua ban, gop von, ...

d) Cac to khai thyc hién nghia vu tai chinh, chimg tir thue hién nghia vu tai
Chlnh gidy to lién ‘quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé dét dai, tai san
gin lién véi dat (néu co).

d) Céac van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: Hop dong thué dat,
quyét dinh. ..

e) Trich luc hodc trich do dia chinh thira dat;

g) Gidy chtng nhén;

h) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

3.3. Ho so Piang ky bién dong d6i v0i truong hop chuyén tir hinh thie thué
dat tra tién hang nam sang thué dat tra tién mot 1an cho ca thoi gian thué hodc tir
giao dat khong thu tién sir dung gTat sang hinh thire thué dat hodc tir thué dat sang
giao dat c6 thu tién st dung dat sap x&p theo thur ty nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;

b) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cua ngu:orl sir dung dét, chimg tir thuce
hién nghia vy tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vy tai chinh vé
dat dai, tai san gan hen‘ v6i dat, bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop ti€n, ... (néu cod);

¢) Céc vin ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: Hop dong thué dat, dicu
chinh hop dong thué dat, quyét dinh...

d) Trich luc thira dit hodc trich do thua dat (néu co);



46

d) Gidy chung nhan;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

3.4. Hb so x6a ding ky cho thug, cho thué lai, gop vbn bang quyén st dung
dat, quyén sé hitu tai san gan lién v6i dat sap xép nhu sau:

a) Van ban thanh ly hop dong cho thué, cho thué lai, gop von bang quyén su
dung dat, tai san gan lién véi dat hodc hop dong cho thué, cho thué lai, gop von
bang quyén sir dung dt;

b) Gidy ching nhén;

¢) Cac loai gidy t0, tai liéu khac ¢ lién quan.

3.5.Ho so dang ky bién dong vé st dung dat, tai san gin lién v4i dat do thay
601 thong tin vé ngudi duoc cAp Gidy chimg nhin (601 tén hodc gidy to phap nhan,
gidy to nhan than, dia chi); giam dién tich thira dat do sat 10 tu nhién; , thay d6i Ve
han ché quyen str dung dat; thay d6i vé nghia vy tai chinh; thay 601 Ve tai san gan
lién v6i dat so véi ndi dung da diang ky, cap Gidy ching nhan sap xép theo thir tur
nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dét dai, tai san gan lién v6i dat;

b) Cac gidy to lién quan ndp kém theo don vé viéc bién dong;

) To khai thyc hién nghia vy tai chinh cua nguoi st dung dat, chtng tur thuce
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé

dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong béo ndp tién, ... (néu cd);

d) Trich luc hodc Trich do dia chinh thira dat (néu cd);

d) Gidy chung nhén;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

3.6. Bang ky bién dong quyen str dung dat, quyén so hitu tai san gin hen voi
dat trong cac truong hop chuyén nhuong, cho thué, cho thué lai, gop von bing

quyén su dung dat, quyén so hiru tai san gin hen voi dat; tang thém dién tich do
nhan chuyén nhuong di c6 Gidy chirmg nhan sap xép theo thir tu nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dét dai, tai san gan lién véi dat;

b) Cac gidy to lién quan nop kém theo don vé viéc bién dong nhu: Hop dong,
van ban vé viéc chuyén nhugng, cho thué, cho thué lai...

¢) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi sit dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién vé1 dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop tién, ... (néu co);

d) Trich luc hodc trich do dia chinh thira dat;

d) Gidy chung nhan;

e) Cac loai giéy to, tai li¢u khac c6 lién quan.
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3.7. Ho so dang ky bién dong quyen sir dung dt, quyen sO hitu tai san gin
lién voi dat trong cac truong hop giai quyét tranh chap, khleu nai, to cao vé dit dai;
xu 1y no hop dong thé chép, gbp von; ké bién, ddu gia quyen str dung dt, tai san
gin lién v6i dat dé thi hanh an; chia, tach, hop nhat, sap nhap t6 chuc; dang ky bién
dong (101 v0i truong hop ho gia dinh, ca nhan dwa quyén su dung dat vao doanh
nghiép sip xép theo thr tu nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién v4i dat;

b) Céc gidy to lién quan dén bién dong vé quyén sir dung dat trong truong
hop giai quyét tranh chap, khiéu nai, to cdo vé dat dai; xi Iy ng hgp dong thé chap,
g6p von; ké bién...;

e) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi st dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan hen v6i dat, bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, t& khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (néu co);

g) Gidy chtng nhén;

h) Cac loai gidy to, tai lidu khac ¢ lién quan.

3.8. Chuyén nhuong vén dau tu 1a gia tri quyén st dung dat sap xép theo thi
tu nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gan lién v6i dat;

b) Cac gidy to lién quan nop kém theo don nhu: Vin ban vé chuyén nhuong
quyén st dung dat...;

d) T khai thuc hién nghia vu tai chinh cta ngudi st dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién véi dat, bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop tién, ... (néu co);

¢) Trich lyc thira d4t hodc Trich do dia chinh thira dat;

e) Gidy chung nhian;

g) Cac loai gidy to, tai lidu khac c6 lién quan.

3.9. Ho so diang ky xac 1ap quyén st dung han ché thira dat lién ké sau khi
dugc cap Giay ching nhan lan dau va dang ky thay doi, cham dat quyén su dung
han ché thira dat lién ke sap x€p theo thur ty nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gin lién véi dat;

b) Céc giay to lién quan nop kém theo don nhu: Hop dong hodc vin ban

thoa thuan hoac quyet dinh cua Toa an vé viéc xac 1ap hodc thay d6i, chdm dut
quyen su dung han ché thira dat lién ke, so dd, vi tri...

¢) Gidy ching nhan moi;

d) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

3.10. Ho so tach thira hoidc hop thira dét sip xép theo thir tw nhu sau:
a) Pon dé nghi tach thira hodc hop thura;
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b) To khai thuc hién nghia vu tai chinh (néu co);
¢) Trich luc hoic trich do dia chinh thira dét;
d) Gidy ching nhén;
d) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.
- 311 Hé) so dang ky thé chip va xo0a ding ky thé chip bang quyén st dung
dat duogc sap x€p theo thur tu sau:

a) Pon yéu cau ding ky thé chip hodc xo0a ding ky thé chip bing quyén sir
dung dat;

b) Hop dong;

¢) Gidy ching nhan va Trang bo sung gidy chiing nhan;

h) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

4. Ho so cap doi, cap lai, dinh chinh, thu hoi gidy ching nhan quyén st dung
dat, quyén s¢ hitu nha ¢ va tai san khéac gan lién vai dat doi vai to chiic, co s ton
gido, nguoi Viét Nam dinh cu & nudc ngoai, doanh nghiép c6 von dau tu nudc
ngoai, to chirc nudc ngoai cd chlrc ndng ngoai giao.

4.1. Ho so cap d6i Gidy ching nhan sap xép theo tht ty nhu sau:
a) Pon dé nghi cap doi Gidy chiing nhan;

“b) Céc giay to lién quan ndp tién kém theo don: Ban sao hop dong thé chap
quyén st dung dat, Gidy chirng nhén dang ky kinh doanh (néu c9)...;

¢) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cua nguoi sit dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién v6i dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (néu co);

d) Trich luc hodc trich do thira dat;
d) Gidy chtng nhén;
e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

4.2. H6 so cép lai Gidy chimg nhan hodc cip lai trang bd sung cia Gidy
ching nhan do bi mat sap xép theo thir tu nhu sau:

a) Pon dé nghi cép lai;

b) Céc gidy to lién quan ndp tién kém theo don vé viéc dé nghi cap lai, cap doi;
¢) Gidy ching nhan hodc Trang bd sung ctiia Gidy chirng nhan;

d) Cac loai gidy to, tai lidu khac c6 lién quan.

4.3. Ho so dinh chinh Gidy ching nhan da céap sap xép theo thir ty nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong;

b) Cac giay to lién quan nop tién kém theo don;

c) Giay chirng nhan méi;

d) Cac loai giéy to, tai li¢u khac co lién quan.
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4.4. Thu hoi Gidy ching nhén da cap khong ding quy dinh cua phap luat dat
dai do ngudi st dung dat, chu s hitu tai san gan lién voi dat phat hién, sip xép
theo thtr tu nhu sau:

a) Pon phan anh viéc cap Gidy ching nhan khong dung quy dinh;
b) Ban gbc Gidy chimg nhan di cap duoc dong dau thu hoi;

c) Quyét dinh thu hoi Gidy ching nhén;

d) Cac loai gidy to, tai liéu khéac co lién quan.

I1. Sap xép ho so ciia h gia dinh, c4 nhan.

1. Hd so giao dat, cho thué dat, cap gidy chimg nhéan; thu héi dit; chuyén
muc dich sir dung dat.

1.1. Giao dat, cho thué dat, ’cép gidy ching nhan cho h¢ gia dinh, ca nhan;
giao dat cho cong dong dan cu doi voi truong hop giao dat, cho thué¢ dat khong
thong qua hinh thirc dau gia quyén stir dung dat.

a) Pon xin giao dét, cho thué dat;

b) T khai thue hién nghia vu tai chinh ctia ngudi sir dung dat, chtng tur thuce
hién nghia vy tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, t& khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (néu co);

¢) Céc van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh,
hop dong...;

d) Trich luc hodc trich do dia chinh thia dat;

d) Gidy chtng nhén;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

1.2. Chuyén muc dich sir dung dat xin phép sip xép theo thir tu nhu sau:
a) Pon xin chuyén muc dich st dung dat;

b) Céc gidy to lién quan nop kém theo don;

C) Trich do hodc trich luc ban dd dia chinh thira dat;

d) To khai thuc hién nghia vu tai chinh ctua nguoi s dung dat, chimg tir thue
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat, Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (neu c0);

d) Céc van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh,
hop dong...;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

1.3. H6 so chuyén muc dich st dung dat khong phai xin phép co quan nha
nude co tham quyén sap x€p theo thur ty nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dét dai, tai san gin lién v6i dat:
b) Gidy chirmg nhén;
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¢) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

. 14.Thu hdi dat do ca nhén sir dung dat chét ma khong c6 nguoi thura ké, thu
hoi dat do nguoi st dung dat tu nguyén tra lai dat, thu hoi dé‘,[ do ;iét duoc Nha
nudc giao, cho thué c6 thoi han nhung khong duoc gia han sap xép theo thu tu
nhu sau:

a) Céc gidy to lién quan toi thu hdi dat do ca nhan sir dung dat chét ma khong
6 nguoi thua ké, thu hoi dat do nguoi str dung dét tu nguyén tra lai dat, thu hdi dat
do dat dugc Nha nuée giao, cho thué cé thoi han nhung khong duoc gia han nhu:
Gidy chimg tir, Vian ban xac nhan khong c6 nguoi thira ké .

b) Trich luc ban dd dia chinh thura dat hodc trich do d;a chlnh thura dat;

¢) Giay chtrng nhan gdc da thu hdi (néu co);

d) Cac loai giéy to, tai liéu khac co lién quan.

1.5. Thu hoi dat dbi véi trudng hop quyét dinh cudng ché thu hoi dat sip xép
theo thir tu nhu sau:

a) Céc giay to lién quan téi thu hoi dat: Quyét dinh thu hoi dat, bao céo cua
Phong Tai nguyén va M6i truong, bién ban xac minh thuc dia.. .;

b) Trich luc ban dd dia chinh thira dat hoc trich do dia chinh thira dat;

c) Céc van ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: To trinh, quyét dinh...;

d) Cac loai gidy to, tai lidu khac c6 lién quan.

1.6. Thu hoi dat ¢ trong khu vuc bi 6 nhiém moéi trudng c6 nguy co de doa

tinh mang con nguoi; dat & co nguy co sat 1¢, sut Iun, bi &nh hudng bdi hién tugng
thién tai khac de doa tinh mang con nguo1 sap x€p theo thir tu nhu sau:

a) Vian ban cia co quan c6 thAm quyén xac dinh muc d6 6 nhiém moi
truong, sat 10, sut lan, bi anh hudng bdi hién tugng thién tai khac de doa tinh
mang con nguoi,

b) Cac van ban hinh thanh trong giai quyét hd so nhu: To trinh, quyét dinh...;

¢) Trich luc ban d6 hoic trich do dia chinh thira dat;

d) Gidy chimg nhan;

d) Céc loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

2. Hb so ho so dang ky quyén sir dung dat lan dau va dang ky, cip Giay
chung nhan.

2.1.Ho so diang ky quyén str dung dét lan dau sap xép theo tht tu nhu sau:

a) Pon ding ky, cip Gidy chting nhan;

b) Céc gidy to lién quan nop kém theo don nhu cac giay to vé quyén dugc
su dung dat trudc ngay 15/10/193;

¢) Trich luc hodc Trich do dia chinh thira dat (néu c¢6);
d) Cac loai gidy to, tai liéu khéac c6 lién quan.

2.2. Ho so ding ky va cdp Gidy chimg nhan 1an dau sap xép theo thir tw nhu sau:
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a) Pon diang ky, cap Gidy chting nhan;

b) Céc gidy to lién quan nop kém theo don nhu céc gidy to vé quyén duoge
su dung dat trudc ngay 15/10/193;

¢) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi sit dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh ve
dat dai, tai san gan lién véi dat, bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop ti€n, ... (néu cod);

b) Trich luc hoic Trich do dia chinh thira dat (néu cd):

d) Gidy chung nhén;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

2.3. Ho so dang ky, cap Gidy ching nhan 1an dau déi voi tai san gan lién voi dat
ma chu s& hitu khong dong thoi 1a nguoi sir dung dat sap xep theo thir ty nhu sau:

a) Pon diang ky, cap Gidy chting nhan;

b) Cac gidy to lién quan ndp kem theo don nhu: Cac gidy to vé tai san 1a nha
&, gidy to chirng nhan quyén so hitu rimg san xuét. .

b) Trich luc hodc Trich do dia chinh thira dat (néu co);

¢) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cia nguoi sit dung dat, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién vé1 dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop ti€n, ... (néu cod);

h) Gidy chirng nhan quyén st dung dat méi (sao y);

i) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

2.4. Pang ky bo sung tai san gan lién v4i dat vao Gidy chimg nhan di cap sap
x€p theo thr ty nhu sau:

a) Pon diang ky, cap Gidy ching nhan;

b) Cac gidy to lién quan nop kém theo don nhu cac gidy td Xac nhan vé
quyeén s& hiru s¢ hiru tai san gan lién véi dat, giay to vé quyén st dung dat doi voi
truong hop chu so hitu cay lau nam...;

b) To khai thuc hién nghia vu tai chinh, ching tir thuc hién nghia vu tai chinh;
gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé dat dai, tai san gan lién
voi dat (n€u co);

¢) Trich do hodc so d6 vé tai san (néu cd);

e) Giéy chirng nhan;

g) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

3. H6 so bién dong dat dai, tai san gin lién véi dat:

3.1. Pang ky bién dong vé quyén st dung dat, tai san gin lién véi dat do thay
do1 thong tin vé nguoi dugce cap Gidy chirng nhan (do1 tén hodc gidy to phdp nhan,
gidy t0 nhan than, dia chi); giam dién tich thtra dat do sat 1& ty nhién; thay doi ve



52

han ché quyen str dung dat; thay d6i vé nghia vu tai chinh; thay do6i Ve tai san gan
lién voi dat so voi ndi dung dd dang ky, cap Gidy ching nhan sip xép theo thir tur
nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dét dai, tai san gan lién véi dat;
b) Cac giay to ndp kém theo don lién quan dén ndi dung bién dong;

¢) To khai thyc hién nghia vy tai chinh cua ngu(‘)’i st dung dét, chimg tir thuce
hién nghia vy tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vy tai chinh vé
dat dai, tai san gin hen v6i dat, bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop tién, ... (neu co);

d) Trich luc hodc Trich do dia chinh thira dat (néu cd);

d) Gidy chung nhén;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

3.2. bang ky xac 1ap quyén sir dung han ché thira dét lién ke sau khi duoc cap

Gidy chimg nhan lan dau va dang ky thay doi, chAm dat quyén st dung han ché
thira dt lién ké sap xép theo thr tu nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;

b) Cac giay to ndp kém theo don lién quan dén ndi dung bién dong;

d) Gidy chtng nhén;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

3.3. Gia han st dung dat ngoai khu céng nghé cao, khu kinh té sap xép theo
th{r tu nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;

b) Cac giay to ndp kém theo don lién quan dén ndi dung bién dong;

¢) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cua nguoi sit dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (néu co);

d) Gidy ching nhan méi;
d) Cac loai gidy to, tai liu khac c6 lién quan.
~ 3.4. Xac nhan tiép tuc st dung dat nong nghiép cua ho gia dinh, ca nhan khi
hét han str dung dat doi vadi truong hop c6 nhu cau sap x€p theo thir ty nhu sau:
a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;
b) Cac giay to ndp kém theo don lién quan dén ndi dung bién dong;
¢) Gidy ching nhan moi;
d) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.
3.5. Tach thira hoidc hop thira dét sip xép theo thir tw nhu sau:
a) Pon dé nghi tach thira hodc hop thura;
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b) Cac gidy to nop kém theo don lién quan dén ndi dung bién dong;
¢) Trich luc hoic trich do dia chinh thira dét;

d) Gidy ching nhén;

d) Cac loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

3.6 Chuyén d6i quyén sir dung dat ndng nghiép cia ho gia dinh, ca nhan sap
x€p theo thur ty nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dét dai, tai san gin lién v6i dat;

b) Cac gidy to ndp kém theo don lién quan dén ndi dung bién dong;

¢) Gidy chung nhan;

d) Cac loai giy to, tai lidu khac c6 lién quan.

3.8. Pinh chinh Gidy chtrng nhan da cap sip xép theo thir tw nhu sau:

a) Pon dang ky bién dong dat dai, tai san gan lién v6i dat;

b) Gidy ching nhan méi;

¢) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

3.8. Pang ky, cip Gidy chting nhan cho nguoi nhan chuyén nhuong quyen st

dung dat, mua nha &, cong trinh xay dung trong cac du an phat trién nha & sap xép
theo thir tu nhu sau:

a) Pon ding ky, cip Gidy ching nhan;

b) Cac glay td nop kém theo don lién quan dén noi dung bién dong nhu: Hop
dong vé chuyen nhuong,thong bao cua So Tai nguyén va Moi truong ve viéc hoan
thién co sé ha tang va dam bao diéu kién chuyén nhuong quyén sir dung dat.. ;

c) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi st dung dat, chung tur thue
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé

dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong béo ndp tién, ... (néu cd);

d) Giay chimg nhin méi;

d) Cac loai gidy to, tai lidu khac c6 lién quan.

3.9. bang ky, cap Gidy chting nhan d6i véi truong hop da chuyén quyen sur
dung dat trudc ngay 01 thang 7 nim 2014 ma bén chuyen quyén da duoc cap Glay
chtng nhan nhung chua thuc hién thi tuc chuyén quyén theo quy dinh sip xép
theo thr tu nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;

b) Cac glay to nop kem theo don lién quan dén noi dung bién dong nhu: Gidy
t vé viée chuyén quyén sir dung dat;

c) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi su dung dat, ching tur thuce
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phi€u chuyén thong tin
dia chinh, t& khai ndp ti€n, thong bdo nop ti€n, ... (néu co);
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d) Trich luc hodc trich do dia chinh thira dat (néu co);

d) Gidy chung nhén;

e) Cac loai gidy t0, tai liu khac c6 lién quan.

3.10. bang ky bién dong quyen st dung dat, quyén sé hitu tai san gan lién voi
dat trong cac truong hop chuyen nhuong, cho thué, cho thué lai, thira ké, tang cho,
gop von bing quyén st dung dat, quyén sO hiru tai san gan lién v6i dat; chuyén
quyén st dung dat, quyen sO hiru tai san gan lién voi dat cta vo hodc chong thanh
ctia chung vo va chong sip xép theo tht ty nhu sau:

a) Pon diang ky bién dong dat dai, tai san gan lién véi dat;

b) Cac glay to nop kem theo don lién quan dén nodi dung bién dong nhu: Gidy
t& vé viée chuyén quyén sir dung dat;

c) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi st dung dat, chtng tur thure
hién nghia vu tai Chlnh gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai nop tién, thong bao ndp tién, ... (néu cd);

d) Trich luc hodc trich do dia chinh thira dat (néu co);

d) Gidy chimg nhan méi (sao y) hodc Gidy chimg nhan gbc da thu hoi (néu co);

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac co lién quan.

3.11. Pang ky bién dong quyen sir dung dat, quyen 5O hiru tai san gan lién voi
dat trong cac truong hop giai quyét tranh chap, khleu nai, t6 cao vé dat dai; xur ly
ng hop dong thé chap, gop von; ké bién, dau gia quyén st dung dat tai san gan lién
voi dat dé thi hanh an; thoa thuan hop nhat hoic phan chia quyén st dung dat, tai
san gin lién voi dat cta ho gia dinh, cua vo va chong, ciia nhom nguoi su dung

dat; dang ky bién dong d01 v0i truong hop ho gia dinh, ca nhan dua quyén sur dung
dat vao doanh nghiép sap xép theo thi tu nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dét dai, tai san gan lién v6i dat;

b) Mot trong céc gidy to nop kém theo don lién quan dén ndi dung bién dong
nhu: Bién ban hoa giai thanh, quyét dinh ctia Toa an, Co quan thi hanh an...;

¢) Giay chtrng nhan méi;

d) Cac loai gidy to, tai lidu khac c6 lién quan.

3.12. Pang ky bién dong d01 voi truong hop chuyén tir hinh thirc thué dat tra
tién hang nam sang thué dat tra tién mot 1an cho ca thoi gian thué hodc tir giao dét

khéng thu tién sir dung dit sang hinh thirc thué dat hodc tir thué dat sang giao dat
c6 thu tién st dung dat sap x&p theo thir ty nhu sau:

a) Pon ding ky bién dong dat dai, tai san gin lién véi dat;
b) Hop ddng thué dat;

¢) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi sir dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, gidy to li€én quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
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dat dai, tai san gan lién voi dat, Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao nop ti€n, ... (néu cod);

d) Gidy ching nhén;

d) Céac loai giéy to, tai li¢u khac c6 lién quan.

3.13. Ban hodc gop vén bang tai san gin lién véi dat thué ctia Nha nuée theo
hinh thtrc thué dat tra tién hang nadm sap x€p theo thur ty nhu sau:

a) Hop dong, vin ban mua ban, gop von bang tai san gan lién véi dat;

C) Van ban ctua co quan Nha nudc c6 tham quyén doi voi to chire kinh té
nhan gép von dé thuc hi¢n du an dau tu;

d) To khai thyc hién nghia vu tai chinh cta nguoi sir dung dét, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, giay to lién quan dén viéc mién, gidm nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat, Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp ti€n, thong bao nop ti€n, ... (néu co);

e) Hop dong thué dat;

d) Gidy chtng nhén;

g) Céc loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

3.14. Ho so ding ky thé chap va xéa diang ky thé chap bang quyén su dung
dat dugc sap xép theo thir ty sau:

a) Bon yéu cau dang ky thé chap hoic x6a ding ky thé chap bang quyén st
dung dat;

b) Hop dong;

¢) Gidy ching nhan va Trang bo sung gidy chirng nhan quyén st dung dat;

h) Céc loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

4 H6 so cap d6i, cap lai, dinh chinh, thu hoi giéy chtng nhan quyén sir dung

dat, quyén so hitu nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat.

4.1. Cap d6i Gidy chirng nhan sap xép theo tht ty nhu sau:

a) Pon dé nghi cap doi Gidy chtrng nhan;

b) To khai thuc hién nghia vu tai chinh cua nguoi str dung dat, chtmg tir thuce
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién voi dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (neu c0);

¢) Cac vian ban hinh thanh trong giai quyét ho so nhu: Bién ban xac minh hign
trang st dung dat, danh sach thong bao cac truong hop lam tha tuc cap doi Giay
chuing nhan...;

d) Trich luc hodc Trich do thira dat (néu c6);

d) Gidy ching nhan;

e) Céc loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.

4.2. Cép lai Gidy chimg nhan hodc cip lai Trang bd sung cua Gidy ching
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nhan do bj mat sap xép theo thr tu nhu sau:

a) bon dé nghi cap lai Gidy ching nhan hozc Pon d& nghi cap lai Trang bo
sung cua Giady ching nhan;

b) T khai thuc hién nghia vu tai chinh cta nguoi sir dung dat, chimg tir thuc
hién nghia vu tai chinh, gidy to lién quan dén viéc mién, giam nghia vu tai chinh vé
dat dai, tai san gan lién v6i dat , Bién ban xac minh vi tri, phiéu chuyén thong tin
dia chinh, to khai ndp tién, thong bao ndp tién, ... (néu co);

¢) Gidy xac nhan ctia UBND cap xd vé viéc thién tai, hoa hoan d6 (d6i véi
truong hop do thién tai, hoa hoan);

d) Gidy ching nhén;

d) Cac loai gidy to, tai liéu khac co lién quan

4.3. Ho so thu hoi Gidy ching nhén da cap khong ding quy dinh cua phap

luat dat dai do ngudi st dung dét, chi so hiru tai san gan lién voi dat phat hién sap
xép theo thi tu nhu sau:

a) Pon phan 4nh viéc cap Gidy ching nhan khong dung quy dinh;
b) Gidy chiing nhan ban gdc thu hoi;
¢) Quyét dinh thu hoi Gidy chimg nhan;

d) Cac loai gidy to, tai liéu khac c6 lién quan.
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