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PHỤ LỤC
HƯỚNG DẪN UBND CẤP XÃ THỰC HIỆN THU THẬP TÀI LIỆU
CÁC LOẠI GIẤY CHỨNG NHẬN, THẺ CĂN CƯỚC/CCCD
TRONG THỰC HIỆN CHIẾN DỊCH “LÀM GIÀU, LÀM SẠCH”
CSDL ĐẤT ĐAI TỈNH LẠNG SƠN

[bookmark: _GoBack]I. NỘI DUNG
1. Hướng dẫn công tác thu thập thông tin Giấy chứng nhận và thẻ căn cước/CCCD và scan tài liệu thu thập của người sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất để cập nhập, bổ sung CSDL đất đai nhằm đảm bảo CSDL đất đai đã được xây dựng đã được rà soát, hoàn thiện “đúng - đủ - sạch - sống - thống nhất - dùng chung”; bảo đảm sự thống nhất, đồng bộ theo mô hình tổ chức chính quyền địa phương 2 cấp.
2. Thực hiện phân loại và báo cáo kết quả phân loại Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD làm cơ sở để quản lý, theo dõi và có phương án xử lý hoặc báo cáo cấp có thẩm quyền xử lý theo quy định.
II. HƯỚNG DẪN CHI TIẾT
1. Tài liệu thu thập
Thu thập Thu thập bản sao (hoặc bản chụp) các loại Giấy chứng nhận về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất là đất và Thẻ căn cước/CCCD của các chủ sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất trên địa bàn phường, xã.
- Thu thập 100% Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với đất ở của hộ gia đình, cá nhân.
- Các Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đối với các loại đất khác: Thu thập theo danh sách do Chi nhánh Văn phòng đăng ký các khu vực cung cấp.
2. Quy trình thực hiện 
2.1 Công tác chuẩn bị:
- Tuyên truyền trên các nền tảng truyền thông về nội dung, mục tiêu, nhiệm vụ và lợi ích của Kế hoạch; vận động và hướng dẫn người dân chuẩn bị Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD (nếu cần).
- Thành lập và phân công nhiệm vụ, chỉ tiêu, tiến độ thực hiện cho Tổ/nhóm thu thập, nhóm thu thập của từng thôn/khu dân cư/tổ dân phố.
- Lập kế hoạch chi tiết triển khai và theo dõi tiến độ thực hiện, báo cáo kết quả thực hiện hằng ngày.
- Tiếp nhận danh sách các thửa đất đã được cấp Giấy chứng nhận nhưng chưa được đưa vào cơ sở dữ liệu từ Văn phòng đăng ký đất đai các khu vực.
2.2. Thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD
UBND cấp xã phân bổ, giao nhiệm vụ, chỉ tiêu thực hiện hàng ngày cho từng Tổ/nhóm thu thập của thôn/khu dân cư/tổ dân phố và tiến hành công tác Thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD từ người dân, tổ chức theo các bước chi tiết như sau:
Thực hiện thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD cần được thu thập từ người dân, tổ chức thông qua Tổ dân phố, tiến hành thu thập các loại Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở, thẻ căn cước/CCCD của các chủ sử dụng đất ở, chủ sở hữu nhà ở.
Công chức phụ trách công tác quản lý đất đai tổng hợp chung và thường xuyên phối hợp, giải quyết những khó khăn, vướng mắc của các Nhóm trong quá trình thu thập.
Phân loại và báo cáo kết quả phân loại Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD để triển khai thực hiện công tác thu thập. Cách thực hiện phân loại và thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD đối với các trường hợp cụ thể như sau:
(1) Trường hợp Chủ sử dụng đất cung cấp Giấy chứng nhận đất ở, nhà ở, thẻ căn cước/CCCD hoặc có bản photo Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD đủ điều kiện thì thực hiện thu thập để nhập thông tin.
(2) Trường hợp mất Giấy chứng nhận hoặc Giấy chứng nhận đang thế chấp tại Ngân hàng, các tổ chức tín dụng: Tổ thu thập lập Danh sách báo cáo UBND cấp xã xác nhận và gửi về Sở Nông nghiệp và Môi trường (Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai các khu vực).
(3) Trường hợp Chủ sử dụng đất đang thực hiện thủ tục hành chính về đất đai: đề nghị Chủ sử dụng đất cung cấp Phiếu hẹn trả kết quả, Tổ thu thập lập Danh sách (theo mã hồ sơ) báo cáo UBND cấp xã xác nhận và gửi về Sở Nông nghiệp và Môi trường (qua Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai các khu vực).
(4) Trường hợp Chủ dụng đất đã chết: Tổ thu thập thu thập Giấy chứng nhận và thông tin Chủ quản lý, sử dụng đất hiện tại.
(5) Trường hợp vắng chủ: Tổ thu thập, liên hệ để thu thập thông tin, trường hợp không liên hệ được thì lập Danh sách báo cáo UBND cấp xã xác nhận và gửi về Sở Nông nghiệp và Môi trường (qua Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai các khu vực).
(6) Trường hợp Chủ sử dụng đất không phối hợp hoặc cố tình không cung cấp Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD: Tổ thu thập tiếp tục tuyên truyền, vận động, giải thích về quy định pháp luật và lợi ích của việc cung cấp thông tin; Báo cáo UBND cấp xã để có phương án xử lý phù hợp.
2.3. Cách thức thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD:
- Thu thập các bản sao (Phô tô, chụp) do công dân cung cấp;
- Scan trực tiếp bản chính do người dân cung cấp bằng điện thoại thông minh, hoạch các ông cụ scan khác…..
2.3. Tổng hợp kết quả:
UBND cấp xã tổng hợp, báo cáo kết quả (theo Biểu mẫu) và bàn giao Giấy chứng nhận, Căn cước công dân về Sở Nông nghiệp và Môi trường (qua Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai các khu vực) để kiểm tra, đối soát và tổng hợp, (Trường hợp scan, quét trực tiếp thì bàn giao file Scan, quét).
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Trách nhiệm Chủ tịch UBND cấp xã, thành viên tổ công tác của tỉnh thực hiện Chiến dịch
- Thường xuyên đôn đốc, hướng dẫn thực hiện thu thập Giấy chứng nhận, Căn cước công dân và tổng hợp kết quả theo tiến độ.
- Chỉ đạo phòng chuyên môn (Phòng Kinh tế/Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị) kiểm tra, đối soát và tổng hợp, tham mưu UBND cấp xã báo cáo kết quả (theo Biểu mẫu Biểu số 1), bàn giao dữ liệu Giấy chứng nhận, Căn cước công dân về Sở Nông nghiệp và Môi trường. Thời gian định kỳ bàn giao 02 lần/01 tuần, vào trước 16 giờ 00 thứ 4 và thứ 6 hàng tuần.
2. Thời gian thực hiện
- Đối với các loại Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất ở, UBND cấp xã chỉ đạo các Tổ công tác tiến hành thu thập ngay sau khi triển khai Kế hoạch số 248/KH-UBND của tỉnh.
- Đối với các loại Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất khác (không phải là đất ở), tiến hành thu thập sau khi nhận được danh sách cụ thể do Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai các khu vực cung cấp.
- Hoàn thành việc thu thập Giấy chứng nhận, thẻ căn cước/CCCD, cho các thửa đất đã được bàn giao đợt 1 về Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai các khu vực trước ngày 10/10/2025, các đợt tiếp theo theo định kỳ tuần 02 lần theo thời gian nêu trên.
- Thời gian hoàn thành thu thập trước ngày 05/11/2025.
- Sau khi Văn phòng đăng ký đất đai rà soát dữ liệu, tài liệu hiện có nếu thông tin còn thiếu chưa đầy đủ thì chuyển về UBND cấp xã tiếp tục rà soát, thu thập đợt 2 UBND cấp xã có trách nhiệm bàn giao lại tài liệu theo danh sách đã nhận về Văn phòng đăng ký đất đai trước ngày 15/11/2025.
Trên đây là hướng dẫn thực hiện việc thu thập tài liệu của UBND cấp xã theo Kế hoạch số 248/KH-UBND ngày 23/9/2025 của UBND tỉnh Lạng Sơn về triển khai thực hiện làm giàu, làm sạch cơ sở dữ liệu đất đai trên địa bàn tỉnh Lạng Sơn.


