农村居民建房使用林地登记备案
服 务 指 南
一、事项编码：000164116000

二、受理范围：具备申请条件的自然人
三、事项类别：行政许可
四、设立依据:《湖南省林业条例》第九条：“农村居民建房应当不占用或少用林地，确需占用林地的，应当经所在地县级人民政府林业主管部门审核同意后，依法办理用地审批手续”。

《湖南省林业厅关于加强和规范建设项目使用林地审核审批管理工作的通知》（湘林资〔2016〕26号）（四）农村居民按规定标准建设住宅占用林地的，由县级人民政府林业主管部门批准，批准形式由县级林业主管部门确定。

五、实施机关：衡南县林业局

六、办理条件:
（一）准予审批的条件：1、具备分户条件，确需另立户建设住宅的；2、现有住房属于危旧房需要拆除重建的；3、原有住房因灾毁需要重建的；4、因国家、集体建设需要迁建或者按政策实行移民搬迁的；5、法律、法规、规章规定的其他情形。

（二）不予审批的情形：1、不是本集体经济组织成员的；2、不符合村庄规划的；3、不符合一户一宅规定的；4、原有住房出卖、出租、赠与他人或者改作生产经营用途的；5、所申请的宅基地存在权属争议的；6、法律、法规、规章规定的其他不予批准的情形。

七、申办材料

	序号
	所需材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子版
	材料要求
	各类情形说明

	1
	关于农村居民建房使用林地的申请报告
	原件
	1
	纸质
	
	

	2
	使用林地申请表
	原件
	1
	纸质
	乡镇（街道）农综根据查验情况填写
	

	3
	承诺书
	原件
	1
	纸质
	本人签署，并对真实性负责
	

	4
	农村居民建房使用林地现场查验表
	原件
	1
	纸质
	
	乡镇（街道）农综查验并签署意见

	5
	身份证明和户籍证明材料
	原件
	1
	纸质
	乡镇（街道）农综查验原件并在复印件上盖章
	

	6
	拟建房选址的现场位置图、实景图
	原件
	1
	纸质
	
	乡镇（街道）农综出具


八、办理方式

窗口办理：衡南县政务服务中心二楼林业局窗口办理
九、办理流程

（一）流程图














（二）办理程序说明

1．申请：申请人准备相关资料到乡镇（街道）政务服务中心农综窗口提交资料，由乡镇（街道）农业综合服务中心现场查验并签署意见。
2、窗口审查：窗口工作人员对申请人提交资料进行审查，条件不符合的出具不予受理通知书，材料不齐全或手续不完整的出具补正通知书，资料齐全符合办理条件的出具受理通知书。
3、审核：首席代表将资料转局业务股室核查，签署意见。首席代表根据意见，不符合条件的退回窗口工作人员，告知申请人进行补正或受理结果。

4、办结：窗口工作人员根据意见进行办结，向申请人出具办理结果通知书，并对资料进行整理存档。
十、办理时限 

(一)法定时限：20个工作日

（二）承诺时限：3个工作日

十一、收费依据及标准

不收费

十二、结果送达

申请人可自行到窗口领取或选择邮寄送达。

十三、咨询与监督投诉渠道

咨询电话：0734-8551600

投诉电话：0734-12345，0734-8551156

现场投诉：衡南县政务服务中心二楼导办咨询台

十四、办理地址和时间

办理地址：衡南县云集镇富园路县政务服务中心二楼A区19号、20号林业局窗口

办理时间：周一至周五（国家法定节假日除外）；上午9:00—12:00，下午13:30—17:00
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材料不齐全或不符合法定形式
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送达补正通知书
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首席代表审核





送达办结通知书





窗口办结








