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 前言
为了加强集体建设用地管理，规范行政管理行为，本业务手册根据《中华人民共和国土地管理法》、《云南省土地管理条例》等有关法律法规执行。

本业务手册的归口管理部门：师宗县国土资源局
本业务手册主要编写人：师宗县国土资源局征转股
本业务手册为首次发布。

本业务手册的解释部门：师宗县国土资源局
农村村民宅基地审批业务手册

一、受理范围
农村村民宅基地许可申请。 

二、适用对象
农村村民宅基地用地。
三、办理依据
1.《中华人民共和国土地管理法》第六十二条 农村村民一户只能拥有一处宅基地，其宅基地的面积不得超过省、自治区、直辖市规定的标准。农村村民建住宅，应当符合乡（镇）土地利用总体规划，并尽量使用原有的宅基地和村内空闲地。农村村民住宅用地，经乡（镇）人民政府审核，由县级人民政府批准；其中，涉及占用农用地的，依照本法第四十四条的规定办理审批手续。农村村民出卖、出租住房后，再申请宅基地的，不予批准。

2.《云南省土地管理条例》第三十三条 农村村民一户只能拥有一处宅基地，用地面积按照以下标准执行：（1）城市规划区内，人均占地不得超过20平方米，一户最多不得超过100平方米；（2）城市规划区外，人均占地不得超过30平方米，一户最多不得超过150平方米。人均耕地较少地区的农村村民宅基地面积，在上述标准内从严控制；山区、半山区、边疆少数民族地区的农村村民宅基地标准，可以适当放宽。具体执行标准，由州、市人民政府、地区行政公署根据实际情况制定，报省人民政府批准。农村村民迁居拆除房屋后腾出的宅基地，必须限期退还集体，不得私自转让。经批准使用的宅基地，必须按批准的位置和面积建盖，超过二年未建成使用的，由农村集体经济组织报经原批准机关批准，无偿收回土地使用权。

四、实施机构
XX乡（镇、街道）人民政府。

许可人员

XX乡（镇、街道）人民政府管理人员。

六、许可条件
（一）予以许可的条件：

1.农村居民户无宅基地的；

2.农村居民户成年子女确需另立门户而已有的宅基地低于分户标准的；

3.因国家或者集体实施城市规划、集镇村庄规划等，需要拆迁安置的；

4.原宅基地影响规划，需要收回而又无宅基地的；

5.依照规划，向中心村、集镇或者村(居)民集中点集聚的；

6.因发生或防御自然灾害，需要拆迁安置的；

7.县级以上人民政府规定的其他情形。

（二）不予许可的情形：

1.不符合镇(乡)土地利用总体规划和村庄、集镇建设规划的；

2.年龄未满十八周岁或其它不符合分户条件的；

3.原住房出卖、出租、赠予他人或者改作生产经营用途又要求建设的；

4.不符合“一户一宅”有关规定的；

5.违法占地或违法建房未处理结案的；

6.户口已迁出不在当地居住的；

7.法律、法规规定不予批准的其他情形。

严禁城镇非农业户口居民个人私自向（社区）村民委员会或村民小组购地建房。

 七、申请材料
	序号
	材料名称
	材料形式
	份数
	材料来源
	其他要求

	1
	个人建房用地申请书
	原件
	3份
	申请人自备
	1.复印件应选用A4纸张，同时加盖公章； 2.宗地图比例尺1：500或1：1000原件。

	2
	个人建房用地申请表
	原件
	3份
	申请人自备
	

	3
	个人建房用地审核表
	原件
	3份
	申请人自备
	

	4
	申请建房位置图
	原件
	3份
	具有测绘资质条件的中介机构提供
	

	5
	建设用地规划许可证及附图
	复印件
	3份
	规划部门提供
	

	6
	家庭成员和住房基本情况表
	原件
	3份
	申请人自备
	

	7
	申请人身份证
	复印件
	3份
	申请人自备
	

	8
	申请人户口册
	原件
	3份
	申请人自备
	

	9
	申请人结婚证

（未婚不提供）
	复印件
	3份
	申请人自备
	

	注：申请材料所需文书、表单可从师宗县国土资源局网站下载或者在受理部门领取。


八、办理时限
受理时限：5个工作日。
法定办理时限: 20个工作日，补件时限不计算在内。 
承诺办理时限：13个工作日，补件时限不计算在内。

九、许可收费
按国家有关规定执行，若涉及收费需明确收费环节、收费项目、收费依据、收费标准。

十、许可证件

农村村民宅基地用地批复文件。

类型：批文

十一、许可办理
（一）申请：

1.窗口受理

受理地址：师宗县通源大街26号；

交通方式：县内可自驾车或步行至县国土资源局；

受理时间：5个工作日

2.其他受理方式：暂时无。

3.提交时间：

网络提交：暂时不受理。

窗口提交：县国土资源局征转股。

（二）受理

收到申请人申请后，在5个工作日作出决定。对申请材料符合要求的，准予受理。对申请材料不符合要求且可以通过补正达到要求的，将当场或者在5日内向申请人一次性告知，材料补正后符合要求的，准予受理。对申请材料不符合要求的，将作出不予受理的决定。

（三）审核
乡（镇）人民政府收到用地单位申请后，对其申请资料进行审核。审核同意后，向县级国土资源局提出申请。县级国土资源局对申请资料齐全且符合要求的，在法定办理时限内将符合审批条件的申请材料上报县级人民政府审批。
十二、许可服务
（一）咨询

1.咨询方式

（1）窗口咨询：县国土资源局征转股咨询。

（2）电话咨询：0874-5758281。

（3）网络咨询：暂时无。

（4）信函咨询：师宗县通源大街26号，县国土资源局征转股。

2.咨询回复

回复机构：师宗县国土资源局。

回复时限：5个工作日。

回复方式：电话回复：0874-5758281。

（二）办理进程查询

申请人可通过各州（市）、县（市、区）公告的行政审批查询平台查询事项办理进程。

（三）监督投诉

窗口投诉：师宗县国土资源局组织人事监察股；地址：师宗县通源大街26号。

电话投诉：0874-5756579。

网上投诉：暂时无。 

信函投诉：投诉受理部门：师宗县国土资源局组织人事监察股；地址：师宗县通源大街26号；邮政编码：655700。

（四）行政复议或行政诉讼

自知道该具体行政行为之日起六十日内提出行政复议申请。行政复议的部门名称：师宗县人民政府或曲靖市国土资源局；地址：师宗县丹凤路或曲靖市建保路。

自知道或者应当知道作出行政行为之日起六个月内提出行政诉讼申请。行政诉讼的部门名称：麒麟区人民法院，地址： 曲靖市麒麟区子午路。 

十三、事中事后监管

窗口投诉：师宗县国土资源局组织人事监察股。
电话投诉：0874-5756579。

网上投诉：暂时无。 

信函投诉：投诉受理部门：师宗县国土资源局组织人事监察股；地址：师宗县通源大街26号；邮政编码：655700。

十四、附件
附件1 办事流程示意图

图1 农村村民宅基地审批办事流程示意图

附件2  申请书
申请书 
         乡（镇、街道）人民政府  ：
           乡（镇、街道）       村（居）民委员会         村（居）民小组申请人         ，因              需要申请位于          的集体土地用于建房，现已经取得              证明材料，材料齐全，符合法定形式。特向乡（镇、街道）政府申请办理农村村民宅基地审批手续。
                                村（居）民委员会（印章）
     年     月    日  
  （联系人及电话：                        ）
附件3  申请表及审核表

	     农村宅基地申请表及审核表                   （单位：平方米）

	申请单位

（个人）
	
	申请用地面积
	          

	联系电话
	
	身份证号码
	

	申 请 用 地 坐 落
	       乡（镇、街道）       村（居）民委员会         村（居）民小组

	申请用地情况
	地  类
	
	土地所有权性质
	

	
	边界四至
	东至
	
	西至
	

	
	
	南至
	
	北至
	

	申请人原用地情况
	现有家庭人口
	现有房屋（间）
	结构
	层数
	面积
	其中底层面积

	
	
	
	
	
	
	

	申请理由
	申请人（签字）：                              年     月     日

	村民小组意见
	村（居）民小组长（签字）：                         年      月     日

	村（居）民委员会意见
	村（居）民委员会主任（签字并加盖公章）：                年     月    日

	国土资源所

调查意见
	负责人（签字并加盖公章）：                           年     月     日


附件4 受理通知书
受理通知书 
     （     ）乡（镇、街道）（     ）字第     号
                           ：
    经审查，提交的                            申请，申请材料齐全，符合法定形式，           乡（镇、街道）政府决定予以受理。
                      （印章）
年     月    日  
附件5 补正材料通知书
补正材料通知书 
    （     ）乡（镇、街道）（     ）字第     号
                           ：
经审查，提交的                            申请，经审核，该申请材料存在以下问题：
   请补正上述申请资料。
                      （印章）
年     月    日  
附件6 不予受理通知书
不予受理通知书 
                       ：
经审查，提交的                             申请，       乡（镇、街道）人民政府决定不予受理。不予受理理由如下：

    如对本不予受理决定持有异议的，可以自收到本通知后60日内依据《中华人民共和国行政复议法》的规定，向师宗县人民政府或曲靖市国土资源局申请行政复议，也可以自收到本通知后六个月内依据《中华人民共和国行政诉讼法》的规定，直接向曲靖市麒麟区人民法院提起行政诉讼。
                       （印章）
     年    月    日  
附件7 关于农村村民宅基地的申请（示范文本）

***乡（镇、街道）人民政府关于**乡（镇、街道）**村农村村民宅基地用地申请的函

师宗县国土资源局：

按照《中华人民共和国土地管理法》、《云南省土地管理条例》，我乡（镇、街道）对上报的师宗县**乡（镇、街道）**村（居）民委员会申请使用农村村民宅基地的报件资料进行了审查。现将审查意见及相关事宜报告如下：

**村（居）民委员会申请用地总面积***公顷，位于***，属于集体建设用地，土地产权明晰，界址清楚，无争议。已经取得规划部门的**。
经我乡（镇、街道）初步审查，该项目建设符合国家相关法律法规，符合地方实际，用地权属清楚，地类面积准确，呈报资料齐全，程序合法，符合上报审查的有关规定，现报请师宗县国土资源局审查。

***乡（镇、街道）人民政府
                                年   月   日

（联系人及电话：      ）
附件8  关于农村村民宅基地建设用地的请示
（示范文本）

师宗县国土资源局关于师宗县**乡（镇、街道）**村（居）民委员会农村宅基地用地的请示
县人民政府：

按照《中华人民共和国土地管理法》、《云南省土地管理条例》，我局对***乡（镇、街道）人民政府上报的师宗县**乡（镇、街道）农村村民宅基地建设用地的申请资料进行了审查。现将审查意见及相关事宜请示如下：

该项目申请用地总面积***公顷，位于***，属于集体建设用地，土地产权明晰，界址清楚，无争议。已经取得规划部门的**。
经我局初步审查，该项目建设符合国家相关法律法规，符合地方实际，用地权属清楚，地类面积准确，呈报资料齐全，程序合法，符合上报审查的有关规定，现报请师宗县人民政府审查。

当否，请批示。

师宗县国土资源局
                                 年   月   日

（联系人及电话：      ）
附件9  农村宅基地建设用地批准通知书
关于师宗县**乡（镇、街道）**村（居）民委员会

农村宅基地用地的批复
师宗县国土资源局：

《***请示》（文号）收悉。经审查，现批复如下：

一、同意批准师宗县**乡（镇、街道）**村（居）民委员会**村（居）民小组等**个村（居）民小组，**公顷的集体建设用地作为宅基地使用，其集体土地所有权性质不变。
二、请你局及时做好该用地审批相关工作，加强土地执法和建设用地监督管理，确保各类建设依法依规用地。 

此复。

（公 章）
年   月   日

附件10 予以许可通知书

准予农村村民宅基地许可通知书

申请人        ：
你提交的        村农村村民宅基地用地申请已收悉。经审查，该申请符合《中华人民共和国土地管理法》，同意批准师宗县       乡（镇、街道）       村（居）民委员会      村（居）民小组等     个村（居）民小组，          公顷的集体建设用地作为宅基地使用，其集体土地所有权性质不变。
（公 章）
年    月    日
附件11 不予批准决定书
不予批准决定书
                       ：
根据                       有关规定，你单位提出的                                                    申请受理后，经对你单位提交的申请资料进行审查，认为存在以下问题：
师宗县人民政府决定不予批准。
如对本不予受理决定持有异议的，可以自收到本通知后60日内依据《中华人民共和国行政复议法》的规定，向师宗县人民政府或曲靖市国土资源局申请行政复议，也可以自收到本通知后六个月内依据《中华人民共和国行政诉讼法》的规定，直接向曲靖市麒麟区人民法院提起行政诉讼。
                       （印章）
     年     月     日  
云南省国土资源厅
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