
 

UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH QUẢN  N    

 

Số:            /QĐ-UBND 

 

CỘN  HÕA X  HỘ  CHỦ N HĨA V ỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

   u                28 thá   6  ăm 2019 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phê duyệt Danh mục và Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục  

hành chính trong lĩnh vực đất đai, bảo vệ môi trƣờng, đăng ký biện  

pháp bảo đảm do hộ gia đình, cá nhân thực hiện trên địa bàn thành  

phố Quảng Ngãi đƣa vào tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết  

tại Trung tâm Phục vụ hành ch nh công tỉnh Quảng Ngãi 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢN  N    

  n     u t            n  qu  n     p   n  n    19/6/2015; 

  n    N      n  số 63/2010/NĐ- P n    08/6/2010  ủ     n  p ủ v  

kiểm soát t ủ tụ    n     n ; N      n  số 48/2013/NĐ- P n    14/5/2013  ủ  

   n  p ủ sử    i, b  sun  một số  i u  ủ   á  n      n  liên qu n  ến kiểm soát 

t ủ tụ    n     n ; N      n  số 92/2017/NĐ- P n    07/8/2017  ủ     n  p ủ 

sử    i, b  sun  một số  i u  ủ   á  n      n  liên qu n  ến kiểm soát t ủ tụ  

hành chính; 

  n    N      n  số 61/2018/NĐ- P n    23/4/2018  ủ     n  p ủ v  

t     i n      ế một  ử , một  ử  liên t  n  tron   i i qu ết t ủ tụ    n     n ; 

  n       n  t  số 02/2017/  -VP P n    31/10/2017  ủ  Bộ tr ởn , 

  ủ n i m V n p òn     n  p ủ   ớn  dẫn v  n  i p vụ kiểm soát t ủ tụ    n  

   n ;    n  t  số 01/2018/  -VP P n    23/11/2018  ủ  Bộ tr ởn ,   ủ 

n i m V n p òn     n  p ủ   ớn  dẫn t i   n  một số qu    n   ủ  N      n  

số 61/2018/NĐ- P n    23/4/2018  ủ     n  p ủ v  t     i n      ế một  ử , 

một  ử  liên t  n  tron   i i qu ết t ủ tụ    n     n ; 

  n    Qu ết   n  số 33/2018/QĐ-UBND n    18/10/2018  ủ  UBND 

tỉn  b n   n  Qu    ế v  t     i n      ế một  ử , một  ử  liên t  n  tron   i i 

qu ết t ủ tụ    n     n  trên     b n tỉn  Qu n  N ãi; 

Xét    n     ủ  Giám  ố  Sở   i n u ên v  M i tr ờn  tại   n  v n số 

2878/STNMT-VP ngày 26/6/2019,   ủ t    UBND t  n  p ố tại   n  v n số 

3405/UBND ngày 25/6/2019 v    án  V n p òn  UBND tỉn , 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. P ê du  t D n  mụ  v  Qu  trìn  nội bộ  i i qu ết t ủ tụ  hành 

chính (TTHC) tron  lĩn  v    ất   i, b o v  m i tr ờn ,   n  ký bi n p áp b o 

  m do  ộ  i   ìn ,  á n ân t     i n trên     b n t  n  p ố Qu n  N ãi     v o 
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tiếp n  n  ồ s , tr  kết qu   i i qu ết tại  run  tâm P ụ  vụ   n     n    n  tỉn  

Qu n  N ãi,  ụ t ể n   s u: 

1. D n  mụ  TTHC tron  lĩn  v    ất   i, b o v  m i tr ờn ,   n  ký bi n 

p áp b o   m do  ộ  i   ìn ,  á n ân t     i n trên     b n t  n  p ố Qu n  

Ngãi     v o t     i n tiếp n  n  ồ s , tr  kết qu   i i qu ết tại  run  tâm P ụ  

vụ   n     n    n   tỉn  Qu n  N ãi tại Phụ lục  . 

2. Qu  trìn  nội bộ  i i qu ết TTHC tron  lĩn  v    ất   i, b o v  môi 

tr ờn ,   n  ký bi n p áp b o   m do  ộ  i   ìn ,  á n ân t     i n trên     b n 

t  n  p ố Qu n  N ãi     v o t     i n tiếp n  n  ồ s , tr  kết qu   i i qu ết 

tại  run  tâm P ụ  vụ   n     n    n  tỉn  Qu n  N ãi tại Phụ lục   . 

Điều 2. Gi o V n p òn  UBND tỉn    n    qu  trìn  nội bộ  i i qu ết 

TTHC   ợ  p ê du  t tại Đi u 1, t       kiểm soát vi     ấp   n  trìn  t , nội 

dung, trá   n i m, t ời  i n, kết qu   i i qu ết TTHC  ủ   á n ân,    qu n,   n 

v   ó liên qu n; k p t ời báo  áo UBND tỉn ,   ủ t    UBND tỉn  v  kết qu  t    

 i n;   ủ trì, p ối  ợp với Sở Nội vụ tham m u,    xuất xử lý trá   n i m  ủ   á 

n ân,    qu n,   n v  vi p ạm qu  trìn  nội bộ   ợ  p ê du  t tại P ụ lụ  II 

Qu ết   n  n   t eo qu    n . 

Điều 3. Gi o Sở    n  tin v   ru  n t  n    ủ trì, p ối  ợp với V n 

p òn  UBND tỉn , Sở   i n u ên v  M i tr ờn , UBND t  n  p ố,   i  ụ  

  uế t  n  p ố, Viễn t  n  Qu n  N ãi v     qu n,   n v   ó liên qu n,   n    

Qu ết   n  n   xâ  d n  qu  trìn   i n tử nội bộ  i i qu ết TTHC  ể t iết l p 

lên p ần m m H  t ốn  t  n  tin một  ử   i n tử  ủ  tỉn  t eo qu    n . 

Điều 4. Qu ết   n  n    ó  i u l   t i   n  kể t  n    ký.  

  Điều 5.   án  V n p òn  UBND tỉn ; Giám  ố : Sở   i n u ên v  M i 

tr ờn , Sở    n  tin v   ru  n t  n , Sở Nội vụ, K o bạ  N   n ớ  tỉn ;  ụ  

tr ởn   ụ  t uế tỉn ;   ủ t    UBND t  n  p ố; Giám  ố   run  tâm P ụ  vụ 

  n     n    n  tỉn ;   ủ t    UBND  á  xã, p  ờn  trên     b n t  n  p ố v  

t      ,  á n ân  ó liên qu n    u trá   n i m t i   n  Qu ết   n  n  ./. 

Nơi nhận: 
- N   Đi u 5; 

- V n p òn     n  p ủ; 

- Bộ   i n u ên v  M i tr ờn ; 

- Bộ Nội vụ; 

-    ờn  tr   HĐND tỉn ; 

-   ,  á  P   UBND tỉnh; 

- V n p òn   ỉn  ủ ; 

-   i  ụ    uế t  n  p ố; 

- V n p òn  ĐKĐĐ tỉn ; 

- V n p òn  ĐKĐĐ -  N t  n  p ố; 

- VNP  Qu n  N ãi; 

- Viet omb nk Qu n  N ãi; 

- B u  i n Qu n  N ãi; 

- VPUB: PCVP, NNTN, HCC, CBTH; 

-   u: V , KS  H . 
 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

 

Võ Phiên 
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Phụ lục   

DANH MỤC TTHC TRON  LĨNH VỰC ĐẤT ĐA , BẢO VỆ MÔ  

TRƢỜN , Đ N  K  B ỆN PH P BẢO ĐẢM DO HỘ   A ĐÌNH, C  

NHÂN THỰC H ỆN TRÊN ĐỊA BÀN THÀNH PHỐ QUẢN  N    ĐƢA 

VÀO T ẾP NHẬN HỒ SƠ, TRẢ KẾT QUẢ   Ả  QUYẾT TẠ  TRUN  

TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH QUẢN  N    

(Phê du ệt kèm theo  u ết đị h số 920 / Đ-UBND ngày 28/6/2019 

của Chủ tịch UB D tỉ h  u        ) 

Stt Tên thủ tục hành ch nh Ghi chú  

I LĨNH VỰC ĐẤT ĐA  

1  

  ẩm   n  n u  ầu sử dụn   ất  ể xem xét  i o  ất, 

  o t uê  ất k  n  t  n  qu   ìn  t     ấu  iá qu  n 

sử dụn   ất  ối với  ộ  i   ìn ,  á n ân,  ộn   ồn  dân 

   (       h   chu    m c đ ch s  d    đ t t       a  

đ t       h    h   đ t      đ c d    đ  th c h ệ  d  

á  đ u t  m   h        h   c   ua   h     c c  th m 

 u    thì thủ t c     chỉ th c h ệ  sau kh   hủ t     

Ch  h  hủ c  vă  b   ch   thuậ  chu    m c đ ch s  

d    đ t ho c H   đ     hâ  dâ  c   tỉ h c    hị 

 u ết v  v ệc chu    m c đ ch s  d    đ t) 

  n  bố tại 

Qu ết   n  số 

501/QĐ-UBND 

ngày 02/4/2018 

 ủ    ủ t    

UBND tỉn  

2  

Gi o  ất,   o t uê  ất   o  ộ  i   ìn ,  á n ân;  i o 

 ất   o  ộn   ồn  dân     ối với tr ờn   ợp  i o  ất, 

  o t uê  ất k  n  t  n  qu   ìn  t     ấu  iá qu  n 

sử dụn   ất 

3  

  u ển mụ       sử dụn   ất p  i   ợ  p ép  ủ     

qu n n   n ớ   ó t ẩm qu  n  ối với  ộ  i   ìn ,  á 

nhân 

4  Đ n  ký qu  n sử dụn   ất lần  ầu  

5  

Đ n  ký,  ấp Giấ     n  n  n qu  n sử dụn   ất, 

qu  n sở  ữu n   ở v  t i s n k á   ắn li n với  ất  ối 

với tr ờn   ợp  ã   u ển qu  n sử dụn   ất tr ớ  n    

01/7/2014 mà bên   u ển qu  n  ã   ợ   ấp Giấ  

   n  n  n n  n       t     i n t ủ tụ    u ển qu  n 

t eo qu    n  

6  

Xó    n  ký   o t uê,   o t uê lại,  óp vốn bằn  

qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu t i s n  ắn li n với 

 ất 

7  
Đ n  ký biến  ộn  v  sử dụn   ất, t i s n  ắn li n với 

 ất do t      i t  n  tin v  n  ời   ợ   ấp Giấ     n  

n  n (  i tên  oặ   iấ  tờ p áp n ân,  iấ  tờ n ân 
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Stt Tên thủ tục hành ch nh Ghi chú  

t ân,       ỉ);  i m di n t    t ử   ất do sạt lở t  n iên; 

t      i v   ạn   ế qu  n sử dụn   ất; t      i v  

n  ĩ  vụ t i    n ; t      i v  t i s n  ắn li n với  ất 

so với nội dun   ã   n  ký,  ấp Giấ     n  n  n 

8  

Đ n  ký xá  l p qu  n sử dụn   ạn   ế t ử   ất li n k  

s u k i   ợ   ấp Giấ     n  n  n lần  ầu v    n  ký 

t      i,   ấm d t qu  n sử dụn   ạn   ế t ử   ất li n 

k  

9  
Gi   ạn sử dụn   ất n o i k u   n  n      o, k u kin  

tế  

10  

Xá  n  n tiếp tụ  sử dụn   ất n n  n  i p  ủ   ộ  i  

 ìn ,  á n ân k i  ết  ạn sử dụn   ất  ối với tr ờn  

 ợp  ó n u  ầu 

11  Tá   t ử   oặ   ợp t ử   ất  

12  
Cấp   i Giấ     n  n  n qu  n sử dụn   ất qu  n sở 

 ữu n   ở v  t i s n k á   ắn li n với  ất 

13  Đ n     n  Giấ     n  n  n  ã  ấp 

14  

T u  ồi Giấ     n  n  n  ã  ấp k  n   ún  qu    n  

 ủ  p áp lu t  ất   i do n  ời sử dụn   ất,   ủ sở  ữu 

t i s n  ắn li n với  ất p át  i n 

15  

Đ n  ký v   ấp Giấy ch ng nh n quy n sử dụn   ất, 

quy n sở hữu nhà ở và tài s n khác gắn li n với  ất lần 

 ầu 

16  

Cấp Giấy ch ng nh n quy n sử dụn   ất, quy n sở hữu 

nhà ở và tài s n khác gắn li n với  ất   o n  ời  ã 

  n  ký qu  n sử dụn   ất lần  ầu 

17  

Đ n  ký,  ấp Giấ     n  n  n qu  n sử dụn   ất, 

qu  n sở  ữu n   ở v  t i s n k á   ắn li n với  ất lần 

 ầu  ối với t i s n  ắn li n với  ất m    ủ sở  ữu 

k  n   ồn  t ời l  n  ời sử dụn   ất 

18  
Đ n  ký t      i t i s n  ắn li n với  ất v o Giấ     n  

n  n  ã  ấp 

19  
Đ n  ký  ất   i lần  ầu  ối với tr ờn   ợp   ợ  N   

n ớ   i o  ất  ể qu n lý 

20  

Đ n  ký,  ấp Giấ     n  n  n qu  n sử dụn   ất, 

qu  n sở  ữu n   ở v  t i s n k á   ắn li n với  ất   o 

n  ời n  n   u ển n  ợn  qu  n sử dụn   ất, mu  n   

ở,   n  trìn  xâ  d n  tron   á  d  án p át triển n   ở 
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Stt Tên thủ tục hành ch nh Ghi chú  

21  

Đ n  ký biến  ộn  qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu t i 

s n  ắn li n với  ất tron   á  tr ờn   ợp   u ển 

n  ợn ,   o t uê,   o t uê lại, t    kế, tặn    o,  óp 

vốn bằn  qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu t i s n  ắn 

li n với  ất;   u ển qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu 

t i s n  ắn li n với  ất  ủ  vợ  oặ    ồn  t  n   ủ  

  un  vợ v    ồn  

22  
Bán  oặ   óp vốn bằn  t i s n  ắn li n với  ất t uê  ủ  

N   n ớ  t eo  ìn  t    t uê  ất tr  ti n   n  n m 

23  

Đ n  ký biến  ộn  qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu t i 

s n  ắn li n với  ất tron   á  tr ờn   ợp  i i qu ết 

tr n    ấp, k iếu nại, tố  áo v   ất   i; xử lý nợ  ợp 

 ồn  t ế   ấp,  óp vốn; kê biên,  ấu  iá qu  n sử dụn  

 ất, t i s n  ắn li n với  ất  ể t i   n  án; t ỏ  t u n 

 ợp n ất  oặ  p ân   i  qu  n sử dụn   ất, t i s n  ắn 

li n với  ất  ủ   ộ  i   ìn ,  ủ  vợ v    ồn ,  ủ  n óm 

n  ời sử dụn   ất;   u ển qu  n sử dụn   ất  ủ   ộ 

 i   ìn  v o do n  n  i p t  n ân 

24  

Đ n  ký biến  ộn   ối với tr ờn   ợp   u ển t   ìn  

t    t uê  ất tr  ti n   n  n m s n  t uê  ất tr  ti n 

một lần   o    t ời  i n t uê  oặ  t   i o  ất k  n  

t u ti n sử dụn   ất s n   ìn  t    t uê  ất  oặ  t  

t uê  ất s n   i o  ất  ó t u ti n sử dụn   ất 

25  
 ấp lại Giấ     n  n  n  oặ   ấp lại  r n  b  sun  

 ủ  Giấ     n  n  n do b  mất 

26  

Đ n  ký   u ển mụ       sử dụn   ất k  n  p  i xin 

p ép    qu n n   n ớ   ó t ẩm qu  n (xá    n  lại 

di n t     ất ở) 

27  
  u ển   i qu  n sử dụn   ất n n  n  i p  ủ   ộ  i  

 ìn ,  á n ân 

28  
K  i t á  v  sử dụn  t  n  tin, dữ li u t i n u ên v  

môi tr ờn  

  n  bố tại 

Qu ết   n  số 

2571/QĐ-

BTNMT ngày 

20/10/2017  ủ  

Bộ tr ởn  Bộ 

Tài nguyên và 

M i tr ờn  

II LĨNH VỰC Đ N  K  B ỆN PH P BẢO ĐẢM 

29  Đ n  ký t ế   ấp qu  n sử dụn   ất, t i s n  ắn li n   n  bố tại 



6 

Stt Tên thủ tục hành ch nh Ghi chú  

với  ất ( ồm tr ờn   ợp   n  ký t ế   ấp qu  n sử 

dụn   ất  oặ    n  ký t ế   ấp qu  n sử dụn   ất  ồn  

t ời với t i s n  ắn li n với  ất  oặ    n  ký t ế   ấp 

t i s n  ắn li n với  ất) 

Qu ết   n  số 

501/QĐ-UBND 

ngày 02/4/2018 

 ủ    ủ t    

UBND tỉn  
30  

Đ n  ký t ế   ấp d  án  ầu t  xâ  d n  n   ở, n   ở 

 ìn  t  n  tron  t  n  l i 

31  

Đ n  ký t ế   ấp t i s n  ắn li n với  ất k  n  p  i l  

n   ở m  t i s n  ó  ã  ìn  t  n  n  n         ợ  

   n  n  n qu  n sở  ữu trên Giấ     n  n  n 

32  
Đ n  ký b o l u qu  n sở  ữu tron  tr ờn   ợp mu  

bán t i s n  ắn li n với  ất  ó b o l u qu  n sở  ữu 

33  
Đ n  ký t      i nội dun  bi n p áp b o   m bằn  

qu  n sử dụn   ất, t i s n  ắn li n với  ất  ã   n  ký 

34  

Sử    ữ  s i sót nội dun  bi n p áp b o   m bằn  

qu  n sử dụn   ất, t i s n  ắn li n với  ất  ã   n  ký 

do lỗi  ủ     qu n   n  ký 

35  
Đ n  ký v n b n t  n  báo v  vi   xử lý t i s n t ế 

  ấp bằn  qu  n sử dụn   ất, t i s n  ắn li n với  ất 

36  
  u ển tiếp   n  ký t ế   ấp qu  n t i s n p át sin  t  

 ợp  ồn  mu  bán n   ở 

37  
Xó    n  ký bi n p áp b o   m bằn  qu  n sử dụn  

 ất, t i s n  ắn li n với  ất 

III LĨNH VỰC BẢO VỆ MÔ  TRƢỜN  

38  Xá  n  n   n  ký kế  oạ   b o v  m i tr ờn  
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Phụ lục    

QUY TRÌNH NỘ  BỘ   Ả  QUYẾT TTHC TRON  LĨNH VỰC ĐẤT 

ĐA , BẢO VỆ MÔ  TRƢỜN , Đ N  K  B ỆN PH P BẢO ĐẢM DO 

HỘ   A ĐÌNH, C  NHÂN THỰC H ỆN TRÊN ĐỊA BÀN THÀNH PHỐ 

QUẢN  N    ĐƢA VÀO T ẾP NHẬN HỒ SƠ, TRẢ KẾT QUẢ   Ả  

QUYẾT TẠ  TRUN  TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔN  

TỈNH QUẢN  N    

(Phê du ệt kèm theo  u ết đị h số        / Đ-UBND ngày      /6/2019  

của Chủ tịch UB D tỉ h  u      ãi) 

 

Lƣu ý quy cách thực hiện và quy ƣớc viết tắt trong quy trình: 

- Kh  chu    h  s      :   u ển  ầ   ủ Giấ  tiếp n  n  ồ s  v   ẹn tr  

kết qu  (Mẫu số 01 -  u ết đị h số 1179/ Đ-UB D      21/12/2018 của UB D 

tỉ h); P iếu kiểm soát quá trìn   i i qu ết  ồ s  (Mẫu số 04 -  u ết đị h số 

1179/ Đ-UB D      21/12/2018 của UB D tỉ h) v  kèm t eo  ồ s   ủ    n  

dân (t o    u  t ì h v ết  ọ     “H  s ”). 

- Kh   hâ  cô       ý h  s   chu    t ế  h  s  t  b   hậ      sa   b  

 hậ  khác     ý: 

P  i ký,   i rõ tên n  ời p ân   n /n  ời   u ển tiếp, n  ời n  n trên 

P iếu kiểm soát quá trìn   i i qu ết  ồ s  (Mẫu 04). Đồn  t ời, p  i xử lý p ân 

  n /  u ển tiếp trên p ần m m  i n tử, trùn  k ớp với vi     u ển trên P iếu 

kiểm soát quá trìn   i i qu ết  ồ s  (Mẫu 04). 

- X   ý v ệc d          u ết h  s : 

+  r ờn   ợp  ồ s   òn t iếu t  n  tin,       ầ   ủ,       ợp l :  ron  

t ời  ạn k  n  quá 03 n    l m vi  , kể t  n    n  n   ợ   ồ s  t   run  tâm 

P ụ  vụ   n     n    n  tỉn  Qu n  N ãi   u ển  ến (tại bƣớc B4) p  i b n 

  n     n  báo b  sun ,  o n t i n lại  ồ s  t eo  ún  mẫu (Mẫu số 07 -  u ết 

đị h số 1179/ Đ-UB D      21/12/2018 của UB D tỉ h); tr  tr ờn   ợp p át 

sin  b  sun   ồ s  t eo qu    n  p áp lu t diễn r  s u b ớ  B4. 

+  r ờn   ợp k  n   ủ    sở  ể  i i qu ết t eo qu    n : B n   n  

   n  báo tr   ồ s  k  n   i i qu ết (Mẫu số 08 -  u ết đị h số 1179/ Đ-

UB D      21/12/2018 của UB D tỉ h). 

+ Vi   ký b n   n  t  n  báo Mẫu số 07, Mẫu số 08:  ãn   ạo    qu n, 

  n v   ó t ẩm qu  n   n  tr   tiếp xử lý, t ẩm   n  tại  á  b ớ   ủ  qu  trìn  

 i i qu ết  á  t ủ tụ   oặ  ủ  qu  n   o    qu n,   n v   ấp d ới  ó t ẩm qu  n 

tr   tiếp ký b n   n  t  n  báo. 

-  u    c v ết tắt t o    u  t ì h       u ết: 

+ Giấ  tiếp n  n  ồ s  v   ẹn tr  kết qu , viết tắt l : “Mẫu số 01”. 

+ P iếu kiểm soát quá trìn   i i qu ết  ồ s , viết tắt l : “Mẫu số 04”. 

+    n  báo b  sun ,  o n t i n lại  ồ s , viết tắt l : “Mẫu số 07”.  
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+    n  báo tr   ồ s  k  n   i i qu ết, viết tắt l : “Mẫu số 08”.  

+  á  b ớ  tron  qu  trình, viết tắt l : “B1, B2, B3…”. 

+  run  tâm P ụ  vụ   n     n    n  tỉn  Qu n  N ãi, viết tắt l : “ run  

tâm”. 

+ Sở   i n u ên v  M i tr ờn , viết tắt l : “Sở  NM ”. 

+ V n p òn  Đ n  ký  ất   i tỉn , viết tắt l : “V n p òn  ĐKĐĐ”. 

+ P òn    i n u ên v  M i tr ờn  t  n  p ố, viết tắt l : “P òn   NM ”. 

+ P òn  Qu n lý    t  , viết tắt l : “P òn  Q Đ ”. 

+ V n p òn    n  ký  ất   i -   i n án  t  n  p ố, viết tắt l : “  i n án  

t  n  p ố”. 

+ Giấ     n  n  n qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu n   ở v  t i s n k á  

 ắn li n với  ất, viết tắt l : “Giấ     n  n  n”. 
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 . LĨNH VỰC ĐẤT ĐA  

1. Thủ tục thẩm định nhu cầu sử dụng đất để xem xét giao đất, cho 

thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với hộ 

gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cƣ: 

 ổ   th     a  th c h ệ  khô    uá 15        m v ệc k  t        hậ  đủ 

h  s  h    ệ (ch a bao   m 03        m v ệc t   kết  u ). 

 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  P òn  

TNMT thàn  p ố xử 

lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo P òn  

TNMT phân công  cho 

  u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trình  i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo P òn  

TNMT 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

   m m u xử lý, t ẩm 

  n   ồ s  t eo qu  

  n   i n   n . 

Chuyên viên 

Phòng TNMT 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ  mời. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: Tổ 

chức thẩm 

định 

        t ẩm   n  n u 

 ầu sử dụn   ất. 
Phòng TNMT 

09 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- D  t  o v n 

b n t ẩm   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: Tham 

mƣu phê 

- Phòng TNMT ban 

  n  v n b n t  n  
Phòng TNMT 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

duyệt báo kết qu  t ẩm   n  

n u  ầu sử dụn   ất. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

  n  n u  ầu 

sử dụn   ất. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

Trung tâm 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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2. Thủ tục giao đất, cho thuê đất cho hộ gia đình, cá nhân; giao đất cho 

cộng đồng dân cƣ đối với trƣờng hợp giao đất, cho thuê đất không thông qua 

hình thức đấu giá quyền sử dụng đất: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 18        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 02        m v ệc     ý k ế  tạ  

UB D      h    ; 03        m v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết 

 u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  P òn  

 NM  t  n  p ố xử 

lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo P òn  

 NM  p ân   n   xử 

lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo P òn  

TNMT 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-    m m u xử lý, 

t ẩm   n   ồ s  t eo 

qu    n   i n   n . 

- Gửi v n b n    n    

xá  n  n  ến UBND 

 ấp xã n i   n  ký  ộ 

k ẩu t  ờn  trú  ủ   ộ 

 i   ìn ,  á n ân tr   

tiếp s n xuất n n  

n  i p  ó n uồn t u 

n  p  n   n  t  s n 

xuất n n  n  i p t eo 

Chuyên viên 

Phòng TNMT 

05 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n    

n    xá  n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

qu    n  (nếu  ó). 

-   u ển   i n án  

p ối  ợp xử lý. 

B5: Xác 

nhận của 

UBND cấp 

xã (nếu có) 

UBND  ấp xã n i 

  n  ký  ộ k ẩu 

t  ờn  trú  ủ   ộ  i  

 ìn ,  á n ân xá  n  n 

t eo qu    n  v   ửi 

Phòng TNMT. 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

V n b n xá  

n  n. 

B6: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

  p n  t,   ỉn  lý    

sở dữ li u  ất   i,  ồ 

s         n  t eo qu  

  n . 

-   i n án  t  n  p ố 

  u ển lại to n bộ  ồ 

s   ất   i t eo qu  

  n    o P òn  

TNMT. 

Chi nhánh thành 

p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Tham 

mƣu phê 

duyệt 

Phòng TNMT tham 

m u,   u ển V n 

p òn  t  n  p ố  ể 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố xem xét, 

qu ết   n   i o  ất, 

  o t uê  ất; ký  ợp 

 ồn  t uê  ất  ối với 

tr ờn   ợp t uê  ất. 

Phòng TNMT 
01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

- Hợp  ồn . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Ký 

quyết định 

- V n p òn  t  n  p ố 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n . 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển Phòng 

TNMT p ối  ợp xử lý. 

V n phòng 

t  n  p ố 

1,5 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- Hợp  ồn . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B9: 

Chuyển hồ 

sơ để in 

 iấy 

Phòng TNMT tiếp 

n  n  ồ s , qu ết 

  n ,  ợp  ồn   ã ký 

b n   n ,   u ển   i 

Phòng TNTM 
01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- Hợp  ồn . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

chứng 

nhận 

n án  p ối  ợp in 

Giấ     n  n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: 

Tham mƣu 

in  iấy 

chứng 

nhận 

-   i n án  t  n  p ố 

  n     ồ s  P òn  

 NM    u ển  ến, 

t  m m u V n p òn  

ĐKĐĐ  ất   i in Giấ  

   n  n  n. 

-  iếp n  n d  t  o 

Giấ     n  n  n 

  u ển P òn   NM  

xử lý tiếp. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11: In 

 iấy 

chứng 

nhận 

V n p òn  ĐKĐĐ  ất 

  i in Giấ     n  

n  n v    u ển lại   o 

  i n án  t  n  p ố. 

V n phòng 

ĐKĐĐ 

01 ngày làm 

vi   

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

B12: 

Tham mƣu 

ký  iấy 

chứng 

nhận 

Phòng TNMT tham 

m u,   u ển V n 

p òn  t  n  p ố  ể 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố xem xét, 

qu ết   n  ký Giấ  

   n  n  n. 

Phòng TNMT 
01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

B13: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

- V n p òn  t  n  p ố 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n . 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển P òn  

 NM  p ối  ợp xử lý. 

V n p òn  

t  n  p ố 

1,5 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B14: 

Chuyển hồ 

sơ thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính và 

trả kết quả 

P òn   NM    u ển 

Giấ     n  n  n  ã ký 

 ến   i n án  t  n  

p ố  ể xá    n  n  ĩ  

vụ t i    n  v  tr  kết 

qu    o   n  dân. 

Phòng TNMT 
01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

B15a: 

Chuyển 

-   i n án  t  n  p ố 

  u ển t  n  tin cho 
Chi nhánh thành 01 ngày làm - Hồ s . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

thông tin 

xác định 

nghĩa vụ 

tài chính 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

v   ất   i (nếu  ó). 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

p ố vi   - P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B15b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

tài chính 

(nếu có) 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B16: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  rung 

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B17: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

công dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B18: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

- Trung tâm. 

- Phòng TNMT. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

kết qu  trên p ần 

m m. 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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3. Thủ tục chuyển mục đ ch sử dụng đất phải đƣợc phép của cơ quan 

nhà nƣớc có thẩm quyền đối với hộ gia đình, cá nhân: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 15        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 05        m v ệc     ý k ế  c  

quan liên quan; 05        m v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  P òn  

 NM  t  n  p ố xử 

lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo P òn  

 NM  p ân   n   xử 

lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo P òn  

TNMT 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-    m m u t ẩm tr  

 ồ s ; xá  min  t    

   , t ẩm   n  n u  ầu 

  u ển mụ       sử 

dụn   ất t eo qu    n  

 i n   n . 

-   u ển   i n án  

p ối  ợp xử lý. 

-  r ờn   ợp   o  ộ 

gia  ìn ,  á n ân t uê 

 ất,   o p ép   u ển 

mụ       sử dụn   ất 

n n  n  i p  ể sử 

dụn  v o mụ       

Chuyên viên 

Phòng TNMT 

04 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n . 

- Biên b n xá  

min  t       . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

t   n  mại, d    vụ 

với di n t    t  0,5  é  

t  trở lên t ì p  i  ó 

v n b n   ấp t u n 

 ủ  UBND tỉn  tr ớ  

k i qu ết   n . 

B5: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

-       i n tr    lụ  

 oặ  tr     o. 

-   u ển lại  ồ s  

P òn   NM  xử lý. 

Chi nhánh thành 

p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Trí   lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: Tham 

mƣu phê 

duyệt 

Tham m u,   u ển 

V n p òn  t  n  p ố 

 ể trìn   ãn   ạo 

UBND thành phố xem 

xét, qu ết   n . 

Phòng TNMT 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

- Biên b n xá  

min  t       . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Phê 

duyệt 

- V n p òn  t  n  p ố 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n . 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển Phòng 

TNMT xử lý tiếp. 

V n p òn  

t  n  p ố 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: 

Chuyển hồ 

sơ để xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

P òn   NM  tiếp 

n  n qu ết   n   ã ký, 

  u ển   i n án  

t  n  p ố xử lý t eo 

qu    n . 

 

Phòng TNTM 
01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B9a: Cập 

nhật, 

chỉnh lý hồ 

sơ địa 

chính 

 iếp n  n  ồ s   ủ  

P òn   NM  t    

 i n: 

-   p n  t,   ỉn  lý    

sở dữ li u  ất   i,  ồ 

s         n  t eo qu  

Chi nhánh thành 

p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

  n . 

-   ỉn  lý Giấ     n  

n  n. 

-   u ển t  n  tin   o 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

v   ất   i (nếu  ó). 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

qu n (nếu  ó). 

B9b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
05 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B11: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

ng ĩ  vụ t i    n    o 

  n  dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B12: Trả 

kết quả 

Chuyên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

- Trung tâm. 

- Phòng TNMT. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 

 



20 

4. Thủ tục đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 28        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 03        m v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết 

 u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ; c n      , 

viên      tại 

Trung tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  Chi nhánh 

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo Chi nhánh 

t  n  p ố phân công  

xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trình gi i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

- Kiểm tr   ồ s . 

- Tr    lụ   oặ  tr    

 o/kiểm tr  b n tr    

 o        n  t ử   ất 

t eo qu    n  (nếu  ó). 

-   u ển  ồ s  UBND 

 ấp xã n i  ó  ất  ể 

lấ  ý kiến xá  n  n v  

  n  k  i kết qu  t eo 

qu    n . 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

10 ngày làm 

vi  . 

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n lấ  ý 

kiến. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: Thực 

hiện tr ch 

đo 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố p ối 

 ợp với   n           

   n  tại  ấp xã v  

- Chuyên viên 

Chi nhánh thành 

p ố. 

-   n           

08 ngày làm 

vi  . 

-  r     o. 

- Biên b n 

kiểm tr . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

  n  dân  ể t     i n 

vi   tr     o  oặ  

kiểm tr  b n tr     o 

       n  t ử   ất t eo 

qu    n . 

   n   ủ  

UBND  ấp xã. 

- Công dân. 

B6: UBND 

cấp xã nơi 

có đất 

kiểm tra 

và xác 

nhận hồ sơ 

- Xá  n  n  i n trạn  

sử dụn   ất so với nội 

dun  kê k  i   n  ký. 

- Xá  n  n n uồn  ố  

v  t ời  iểm sử dụn  

 ất, tìn  trạn  tr n  

  ấp sử dụn   ất, s  

p ù  ợp với qu   oạ   

t eo qu    n  (nếu  ó). 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n xá  

n  n. 

Niêm  ết   n  k  i kết 

qu  kiểm tr   ồ s , xá  

n  n  i n trạn , tìn  

trạn  tr n    ấp, 

n uồn  ố  v  t ời 

 iểm sử dụn   ất. 

UBND  ấp xã 

15 ngày 

(không tính 

v o t ời  i n 

 i i qu ết) 

- Hồ s . 

- Thông báo 

niêm  ết. 

- Biên b n kết 

t ú  niêm  ết. 

Gi i qu ết  á  ý kiến 

p  n án  v  nội dun  

công khai theo quy 

  n  (nếu  ó). 

UBND  ấp xã 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s , xử lý 

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n tiếp 

n  n v   i i 

qu ết p  n 

ánh. 

Gửi kết qu  niêm  ết 

v   ồ s  v    i n án  

t  n  p ố. 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Kết qu  niêm 

 ết. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

-  iếp n  n  ồ s    n  

ký  ủ  UBND  ấp xã. 

- Xá  min  t        

tron  tr ờn   ợp  ần 

t iết. 

- Xá  n  n  ủ  i u 

ki n     k  n   ủ 

 i u ki n   ợ   ấp 

Giấ     n  n  n v o 

Chi nhánh thành 

p ố. 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n xá  

min  (nếu  ó). 

- G i v o s  

       n  v  

l p  ồ s   ể 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

  n   n  ký. 

-   p n  t t  n  tin 

t ử   ất,   n  ký v o 

 ồ s         n ,    sở 

dữ li u  ất   i. 

N   n ớ  qu n 

lý. 

B7: 

Chuyển 

kết quả 

Trung tâm 

  u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr  cho 

công dân. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

Thông báo kết 

qu . 

B8: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 5. Thủ tục đăng ký, cấp  iấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở 

hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất đối với trƣờng hợp đã chuyển 

quyền sử dụng đất trƣớc ngày 01/7/2014 mà bên chuyển quyền đã đƣợc cấp 

 iấy chứng nhận nhƣng chƣa thực hiện thủ tục chuyển quyền theo quy 

định: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 14        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 30 ngày thô   báo ho c đă   

tin; 03        m v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tra, 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

  o   u ên viên xử lý: 

- Trên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố t  m 

m u t     i n: 

-    n  báo bằn  v n 

b n   o bên   u ển 

qu  n v  niêm  ết tại 

trụ sở UBND  ấp xã 

n i  ó  ất v  vi   l m 

t ủ tụ   ấp Giấ     n  

n  n   o n  ời n  n 

  u ển qu  n. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

07 ngày làm 

vi   

- Thông báo. 

- Tin bài. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

-  r ờn   ợp k  n  rõ 

      ỉ  ủ  n  ời 

  u ển qu  n  ể t  n  

báo t ì p  i   n  tin 

trên p   n  ti n t  n  

tin  ại   ún   ủ      

p   n  b  số liên tiếp. 

- S u t ời  ạn 30 n   , 

kể t  n    t  n  báo 

 oặ    n  tin lần  ầu 

tiên mà không có   n 

tr n    ấp,   i n án  

t  n  p ố l p  ồ s  

tham m u qu ết   n  

 ủ  Giấ     n  n  n 

 ã  ấp  ối với tr ờn  

 ợp k  n  nộp Giấ  

   n  n  n  ể l m t ủ 

tụ ,  ồn  t ời  ấp 

Giấ     n  n  n với 

 ất mới   o bên n  n 

  u ển qu  n. 

-   u ển  ồ s  V n 

p òn  ĐKĐĐ p ối 

 ợp xử lý. 

Chi nhánh thành 

p ố 

30 ngày 

( ạm d n  

 i i qu ết, 

xử lý t eo 

qu    n ) 

- Hồ s . 

- Biên b n kết 

t ú  niêm  ết 

 oặ    n  tin. 

 r ờn   ợp  ó   n    

n     i i qu ết tr n  

  ấp t ì   i n án  

t  n  p ố   ớn  dẫn 

 á  bên nộp   n  ến 

   qu n n   n ớ   ó 

t ẩm qu  n  i i qu ết 

tr n    ấp t eo qu  

  nh. 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết, 

xử lý t eo 

qu    n  

- Đ n tr n  

  ấp. 

- V n b n 

  ớn  dẫn. 

B5: Phê 

duyệt 
Ký du  t  ồ s  

 ãn   ạo Chi 

nhánh t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   
- Hồ s . 

B6: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

t ẩm tr   ồ s ; in Giấ  

   n  n  n. 

-  rìn  lãn   ạo Sở 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

03 ngày làm 

vi   

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

Văn phòng 

ĐKĐĐ 

TNMT ký Giấ     n  

n  n. 

-   u ển to n bộ  ồ sợ 

lại   o   i n án  

t  n  p ố xử lý. 

B6: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Sở TNMT 

- Lãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký qu ết   n  

 ủ  Giấ     n  n  n 

(nếu  ó) v  ký Giấ  

   n  n  n mới. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý 

tiếp. 

Sở  NM  
02 ngày làm 

vi   

- Giấ     n  

n  n. 

B7a: Thực 

hiện hồ sơ 

địa ch nh 

tiếp theo 

-   i n án  t  n  p ố 

xử lý tiếp t eo qu  

  n :   p n  t,   ỉn  

lý biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển t  n  tin   o 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

v   ất   i. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

chính theo quy   n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ tài chính cho 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

  i n án  tại  run  

tâm. 

B9: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  n  dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

- Công dân th    i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B10: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh TP. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 6. Thủ tục xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại, góp vốn bằng quyền sử 

dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 03        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m 03        m v ệc t   kết  u ). 

 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

Cá nhân, hộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo Chi nhánh 

t  n  p ố phân công  

xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

nhánh 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m. 

B4: Thực 

hiện dịch 

vụ trong 

lĩnh vực 

đất đai 

- Kiểm tr   ồ s , nếu 

p ù  ợp qu    n   ủ  

p áp lu t t ì xá  n  n 

vi   xó    o t uê,   o 

t uê lại, xó   óp vốn 

vào  iấ     n  n  n 

t eo qu    nh. 

-   ỉn  lý,   p n  t 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

bên t uê, t uê lại, bên 

 óp vốn. 

-  r ờn   ợp   o t uê, 

  o t uê lại  ất tron  

k u   n  n  i p v  

tr ờn   ợp  óp vốn 

qu  n sử dụn   ất m  

 ã  ấp Giấ     n  

n  n bên   o t uê, 

t uê lại, bên n  n  óp 

vốn t ì t u  ồi Giấ  

   n  n  n  ã  ấp; 

bên n  n  óp vốn 

  ợ   ấp lại Giấ  

   n  n  n. 

- Chuyển  ồ s  V n 

p òn  ĐKĐĐ p ối 

 ợp xử lý. 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết, 

xử lý t eo 

qu    n  

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

 r ờn   ợp t ời  ạn 

sử dụn   ất kết t ú  

 ùn  với t ời  iểm xó  

  o t uê,   o t uê lại 

 ất, xó   óp vốn bằn  

qu  n sử dụn   ất m  

n  ời sử dụn   ất 

k  n   ó n u  ầu tiếp 

tụ  sử dụn   ất  oặ  

k  n    ợ     qu n 

n   n ớ   ó t ẩm 

qu  n  i   ạn sử dụn  

 ất t ì t u  ồi Giấ  

   n  n  n  ã  ấp 

t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết, 

xử lý t eo 

qu    n  

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

 r ờn   ợp xó    n  

ký cho thuê, cho thuê 

lại qu  n sử dụn   ất, 

t i s n  ắn li n với  ất 

 ủ  n    ầu t  xâ  

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết, 

xử lý t eo 

qu    n  

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

d n  kin  do n  kết 

 ấu  ạ tần  tron  k u 

  n  n  i p, k u kin  

tế t ì V n p òn  

ĐKĐĐ  ó trá   n i m 

t u  ồi  iấ     n  

n  n  ủ  bên t uê, 

t uê lại qu  n sử dụn  

 ất. 

B5: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 7. Thủ tục đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 

do thay đổi thông tin về ngƣời đƣợc cấp  iấy chứng nhận (đổi tên hoặc giấy 

tờ pháp nhân, giấy tờ nhân thân, địa chỉ); giảm diện t ch thửa đất do sạt lở 

tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền sử dụng đất; thay đổi về nghĩa vụ tài 

ch nh; thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng ký, cấp 

 iấy chứng nhận: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 05        m v ệc đố  v   chỉ h  ý G    

chứ    hậ  và không quá 10        m v ệc đố  v   c   m    ạ  G    chứ    hậ  

k  t        hậ  đủ h  s  h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 05 

ngày   m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m v ệc chu    thuế và 03 

       m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại Trung tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

  o   u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4a: 

Trƣờng 

hợp chỉnh 

lý  iấy 

chứng 

nhận 

-   ẩm tr   ồ s . 

-   ỉn  lý,   p n  t 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

- Xá  n  n t      i 

v o Giấ     n  n  n 

 ã  ấp.  

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n lấ  ý 

kiến (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

-  r ờn   ợp   n  ký 

t      i di n t    xâ  

d n , di n t    sử 

dụn , tần    o, kết 

 ấu,  ấp ( ạng) nhà 

 oặ    n  trìn  xâ  

d n  m  k  n  p ù 

 ợp với  iấ  p ép xâ  

d n   oặ  k  n   ó 

 iấ  p ép xâ  d n  

 ối với tr ờn   ợp 

p  i xin p ép t ì  ửi 

p iếu lấ  ý kiến  ủ     

qu n qu n lý,  ấp p ép 

xâ  d n  t eo qu  

  n   ủ  p áp lu t v  

xâ  d n  (nếu  ó). 

B4b: 

Trƣờng 

hợp cấp 

mới  iấy 

chứng 

nhận 

-   p  ồ s    u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ 

trình Sở  NM   ấp 

Giấ     n  n  n  ối 

với tr ờn   ợp p  i 

 ấp lại Giấ     n  

n  n t eo qu    n  

( ấp mới). 

-   u ển  ồ s    o 

P òn   NM   ể  i u 

  ỉn   ợp  ồn  t uê 

 ất (nếu  ó). 

-   u ển  ồ s  V n 

p òn  ĐKĐĐ p ối 

 ợp xử lý. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

04 ngày làm 

vi   
 

B5: Chi 

nhánh 

thành phố 

phê duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

thàn  p ố ký, p ê 

du  t  ồ s  

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 
01 l m vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B6: Xử lý 

hồ sơ về 

quản lý 

xây dựng 

   qu n qu n lý,  ấp 

p ép xâ  d n  t eo 

qu    n   ủ  p áp lu t 

v  xâ  d n . 

P òn  Q Đ  
05 ngày làm 

vi   

V n b n   o ý 

kiến. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B7: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính tại 

Văn phòng 

ĐKĐĐ 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

t ẩm tr   ồ s ; in Giấ  

   n  n  n; trìn  lãn  

 ạo Sở  NM  ký Giấ  

   n  n  n. 

-   u ển to n bộ  ồ sợ 

lại   o   i n án  

t  n  p ố xử lý. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

02 ngày làm 

vi   

- D  t  o qu ết 

  n  (nếu  ó). 

- Giấ     n  

n  n. 

B8: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính tại 

Sở TNMT 

-  ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký qu ết   n  

 ủ  Giấ     n  n  n 

(nếu  ó) v  ký Giấ  

   n  n  n mới. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý 

tiếp. 

Sở TNMT 
02 ngày làm 

vi   

- Qu ết   n  

(nếu  ó). 

- Giấ     n  

n  n. 

B9: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính tiếp 

theo (cấp 

mới) 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý tiếp t eo: 

-   p n  t,   ỉn  lý 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm xá    n  p  , l  

phí (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B11: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 8. Thủ tục đăng ký xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề sau 

khi đƣợc cấp  iấy chứng nhận lần đầu và đăng ký thay đổi, chấm dứt quyền 

sử dụng hạn chế thửa đất liền kề: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 06        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m 03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

hồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

  o   u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

nhánh t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính tại 

Chi nhánh 

thành phố 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố tham 

m u t     i n: 

- Kiểm tr   ồ s . 

-   p n  t v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

- Xá  n  n trên Giấ  

   n  n  n nếu có yêu 

 ầu. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chi nhánh thành 

p ố 

05 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B5: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 9. Thủ tục gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 07        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 03        m v ệc chu    thuế 

v  03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  Phòng 

TNMT xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    ng 

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo Phòng 

TNMT p ân   n  xử 

lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Phòng 

TNMT 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-   ẩm tr   ồ s , xá  

  n  n u  ầu sử dụn  

 ất p ù  ợp với   n 

xin  i   ạn  oặ  d  án 

b  sun . 

-   u ển  ồ s    i 

n án  t  n  p ố  ể 

 ửi t  n  tin        n  

  o    qu n t uế  ể 

xá    n  n  ĩ  vụ t i 

   n  tr ờn   ợp  ủ 

 i u ki n   ợ   i  

 ạn. 

Chuyên viên 

Phòng TNMT 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5a: Thực 

hiện 

  i n án  t  n  p ố 

  u ển t  n  tin     

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

chuyển 

thông tin 

địa ch nh 

   n    o    qu n t uế 

 ể xá    n  n  ĩ  vụ 

t i    n  v   ất   i. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

ch nh (nếu 

có) 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B7: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

công dân. 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  rung tâm. 

-   i n án   ửi lại  ồ 

s    o P òn   NM  

 ể xử lý tiếp. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B8: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

tiếp theo 

Phòng TNMT tham 

m u,   u ển V n 

p òn  t  n  p ố  ể 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố xem xét, 

qu ết   n   i   ạn 

qu  n sử dụn   ất; ký 

 ợp  ồn  t uê  ất  ối 

với tr ờn   ợp t uê 

Phòng TNMT 
01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

- D  t  o  ợp 

 ồn . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

 ất. 

B9: Phê 

duyệt 

- V n p òn  t  n  p ố 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n . 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển   i n án  

p ối  ợp xử lý tiếp. 

V n p òn  

t  n  p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính tại 

Chi nhánh 

thành phố 

   m m u xử lý: 

-   ỉn  lý,   p n  t 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

- Xá  n  n t      i 

v o Giấ     n  n  n 

 ã  ấp. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Phòng TNMT. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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10. Thủ tục xác nhận tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia 

đình, cá nhân khi hết hạn sử dụng đất đối với trƣờng hợp có nhu cầu: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 05        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m 03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố phân công 

xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

Tham m u t     i n: 

- Kiểm tr   ồ s . 

- Gửi UBND  ấp xã 

n i  ó  ất kiểm tr   ồ 

s , xá  n  n (nếu      

 ó xá  n  n). 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B5: Thực 

hiện xác 

nhận của 

UBND cấp 

xã nơi có 

đất 

- UBND  ấp xã n i  ó 

 ất kiểm tr   ồ s , xá  

n  n  ộ  i   ìn ,  á 

n ân   n  tr   tiếp sử 

dụn   ất  ể s n xuất 

n n  n  i p m       

 ó qu ết   n  t u  ồi 

 ất  ủ     qu n n   

n ớ   ó t ẩm qu  n. 

-   u ển  ồ s   ến 

  i n án  t  n  p ố. 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Xá  n  n  ủ  

 ủ  UBND xã. 

B6: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

- Xá  n  n t ời  ạn 

  ợ  tiếp tụ  sử dụn  

 ất t eo t ời  ạn qu  

  n  v o Giấ     n  

n  n  ã  ấp. 

-   ỉn  lý,   p n  t 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 11. Thủ tục tách thửa hoặc hợp thửa đất: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 15        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 05        m v ệc     ý k ế  c  

 ua    ê   ua ; 03        m v ệc chu    thuế và 03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển. 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i nhánh 

t  n  p ố p ân   n   

  o   u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Chi nhánh 

thành phố 

*    m m u t    

 i n: 

- Kiểm tr   ồ s . 

- Đo  ạ         n   ể 

  i  tá   t ử   ất. 

-   p  ồ s  t  m m u 

V n p òn  ĐKĐĐ  ể 

trìn  Sở  NM   ấp 

Giấ     n  n  n   o 

n  ời sử dụn   ất  ối 

với t ử   ất mới tá  , 

 ợp t ử . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

* Đối với  á  d  án 

k u dân     ã t    

 i n t eo qu   oạ   

t iết kế p ân l   ể 

t     i n  ấu  iá 

qu  n sử dụn   ất, 

 i o  ất,   ỉn  tr n  

p át triển    t   - nông 

t  n t ì k i tá   t ử  

 ất, p  i  ó ý kiến 

t ốn  n ất  ủ     qu n 

t ẩm qu  n p ê du  t 

qu   oạ   t iết kế 

p ân l  mới   ợ  t    

 i n. 

* Tr ờn   ợp tá   

t ử  do N   n ớ  t u 

 ồi một p ần t ử   ất 

t ì   n    qu ết   n  

t u  ồi  ủ     qu n 

n   n ớ   ó t ẩm 

qu  n t     i n s u: 

- Đo  ạ    ỉn  lý b n 

 ồ        n ,  ồ s      

   n  v     sở dữ li u 

 ất   i. 

- Xá  n  n t      i 

v o Giấ     n  n  n 

 ã  ấp. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

08 ngày làm 

vi   

 

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

- V n b n lấ  ý 

kiến. 

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

 r ờn   ợp tá   t ử  

do   u ển qu  n: 

- Kiểm tr   ồ s . 

- Đo  ạ         n   ể 

  i  tá   t ử   ất. 

-   u ển B n tr     o 

t ử   ất mới tá     o 

n  ời sử dụn   ất  ể 

t     i n ký kết  ợp 

 ồn , v n b n  i o 

d    v  qu  n sử dụn  

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d ng 

 i i qu ết, 

t     i n t ủ 

tụ    n  ký 

biến  ộn  

theo quy 

  n  

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 



43 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

một p ần t ử   ất mới 

tách. 

 r ờn   ợp  o  ạ  lại 

m  r n   iới t ử   ất 

 ó t      i so với r n  

 iới t ử   ất tại t ời 

 iểm  ó  iấ  tờ v  

qu  n sử dụn   ất v  

di n t     ất  o  ạ  

t    tế n i u   n di n 

t      i trên  iấ  tờ v  

qu  n sử dụn   ất t ì 

p ần di n t      ên  

l    n i u   n (nếu 

 ó)   ợ  xem xét  ấp 

Giấ     n  n  n với 

 ất  ối với di n t    

 ất t n  t êm t eo qu  

  n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết, 

t     i n t ủ 

tụ  k á  

theo quy 

  n  (t n  

thêm khi 

t      i r n  

 iới) 

- V n b n. 

B6: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh phê 

duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   
- Hồ s . 

B7:   kiến 

của cơ 

quan quản 

lý xây 

dựng 

   qu n t ẩm qu  n 

p ê du  t qu   oạ   

t iết kế p ân l   ó ý 

kiến  ối với t ử   ất 

nay. 

Sở Xâ  d n  

 oặ  Phòng 

Q Đ  

05 ngày làm 

vi   
- V n b n. 

B8: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Văn phòng 

ĐKĐĐ 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

t ẩm tr   ồ s ; in Giấ  

   n  n  n; trìn  lãn  

 ạo Sở  NM  ký Giấ  

   n  n  n. 

-   u ển to n bộ  ồ s  

lại   o   i n án  

t  n  p ố xử lý. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

03 ngày làm 

vi   

- D  t  o qu ết 

  n  (nếu  ó). 

- Giấ     n  

n  n. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B9: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Sở TNMT 

-  ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký qu ết   n  

 ủ  Giấ     n  n  n 

(nếu  ó) v  ký Giấ  

   n  n  n mới. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý 

tiếp. 

Sở  NM  
02 ngày làm 

vi   

- Qu ết   n  

(nếu  ó). 

- Giấ     n  

n  n. 

B10a: 

Thực hiện 

dịch vụ 

trong lĩnh 

vực đất đai 

tiếp theo 

  i n án  t  n  p ố 

t     i n: 

-   p n  t,   ỉn  lý 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển t  n  tin   o 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

v   ất   i (nếu  ó). 

-   u ển kết qu   ến 

Trung tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

tài chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

chính theo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

ch nh (nếu 

có) 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B12: Thực -   i n án  tại  run  - Chi nhánh  ron   iờ - P iếu t u. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  n  dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

hành chính 

B13: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xác n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 12. Thủ tục cấp đổi  iấy chứng nhận quyền sử dụng đất quyền sở hữu 

nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất: 

*        h   khô   c  đo đạc:  h     a  th c h ệ  khô    uá 06      

  m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu 

c : 03        m v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

*        h   c  đo đạc:  h     a  th c h ệ  khô    uá 15        m v ệc 

k  t        hậ  đủ h  s  h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15 

       êm  ết tạ  UB D      h    ; 05 ngày   m v ệc     ý k ế  c   ua    ê  

 ua ; 03        m v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển. 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố phân công: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4a: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Chi nhánh 

thành phố 

(không có 

đo đạc) 

- Kiểm tr   ồ s . 

- Xá  n  n v   i u 

ki n   ợ   ấp   i v o 

  n    n     ấp   i 

Giấ     n  n  n. 

- Đo  ạ         n . 

-   p  ồ s    u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ  ể 

trình Sở  NM   ấp 

Giấ     n  n  n. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n liên 

quan (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B4b: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Chi nhánh 

thành phố 

(có đo đạc) 

- Kiểm tr   ồ s . 

- Xá  n  n v   i u 

ki n   ợ   ấp   i v o 

  n    n     ấp   i 

Giấ     n  n  n. 

- Đo  ạ         n . 

-   p  ồ s    u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ  ể 

trình Sở  NM   ấp 

Giấ     n  n  n   o 

n  ời sử dụn   ất  ối 

với t ử   ất mới tá  , 

 ợp t ử . 

*  r ờn   ợp  ó s  

  ên  l    di n t    

 iữ  số li u  o  ạ  

t    tế với số li u   i 

trên  iấ  tờ qu    n  

tại Đi u 100  ủ   u t 

Đất   i  oặ  Giấ  

   n  n  n  ã  ấp m  

r n   iới t ử   ất   n  

sử dụn  k  n  t    

  i so với r n   iới 

t ử   ất tại t ời  iểm 

 ó  iấ  tờ v  qu  n sử 

dụn   ất, k  n   ó 

tr n    ấp với n ữn  

n  ời sử dụn   ất li n 

k  t ì   ợ   ấp   i 

Giấ     n  n  n di n 

t     ất   ợ  xá    n  

t eo số li u  o  ạ  

t    tế. 

-  ấ  ý kiến  ủ  

UBND  ấp xã n i  ó 

 ất  ối với p ần di n 

t    t n  t êm. 

Chi nhánh thành 

p ố 

08 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n lấ  ý 

kiến. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

*  r ờn   ợp  o  ạ  

lại m  r n   iới t ử  

*  ạm d n  

 i i qu ết, 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

 ất  ó t      i so với 

r n   iới t ử   ất tại 

t ời  iểm  ó  iấ  tờ v  

qu  n sử dụn   ất v  

di n t     ất  o  ạ  

t    tế n i u   n di n 

t      i trên  iấ  tờ v  

qu  n sử dụn   ất t ì 

p ần di n t      ên  

l    n i u   n (nếu 

 ó)   ợ  xem xét  ấp 

Giấ     n  n  n với 

 ất  ối với di n t    

 ất t n  t êm t eo qu  

  n . 

t     i n t ủ 

tụ  k á  

theo quy 

  n  (t n  

thêm khi 

t      i r n  

 iới) 

B5:   kiến 

của UBND 

cấp xã nơi 

có đất (có 

đo đạc) 

UBND  ấp xã n i  ó 

 ất   o ý kiến  ối với 

p ần di n t    t n  

thêm theo qu    n . 

UBND  ấp xã 

05 ngày làm 

vi   (     

t n  t ời 

gian niêm 

 ết   n  

khai 15 ngày 

theo quy 

  n  - nếu 

có) 

- V n b n  ó ý 

kiến. 

B6a: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Văn phòng 

ĐKĐĐ 

(không có 

đo đạc) 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

t ẩm tr   ồ s ; in Giấ  

   n  n  n; trìn  lãn  

 ạo Sở  NM  ký Giấ  

   n  n  n. 

-   u ển to n bộ  ồ sợ 

lại   o   i n án  

t  n  p ố xử lý. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

02 ngày làm 

vi   

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

B6b: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Văn phòng 

ĐKĐĐ (có 

đo đạc) 

03 ngày làm 

vi   

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B7a: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Sở TNMT 

(không có 

đo đạc) 

-  ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký Giấ  

   n  n  n mới. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý 

tiếp. 

Sở  NM  

01 ngày làm 

vi   

- Giấ     n  

n  n. 
B7b: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Sở TNMT 

(có đo đạc) 

02 ngày làm 

vi   

B8a: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

  i n án  t  n  p ố 

t     i n: 

-   p n  t,   ỉn  lý 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển t  n  tin   o 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

v   ất   i (nếu  ó). 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

quan (nếu  ó). 

B9: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

ch nh (nếu 

có) 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

  i n án  tại  run  

tâm. 

B10: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  n  dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
- P iếu t u. 

B11: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

-  r ờn   ợp Giấ  

   n  n  n  ã  ấp 

  n  t ế   ấp tại t  

     t n dụn  t ì vi   

tr o Giấ     n  n  n 

  ợ  t     i n  ồn  

t ời  iữ  b  bên  ồm 

V n p òn  ĐKĐĐ, 

n  ời sử dụn   ất v  

t       t n dụn  t eo 

qu    n . 

- Trung tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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 13. Thủ tục đ nh ch nh  iấy chứng nhận đã cấp: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá ba (03)        m v ệc đố  v   chỉ h  ý G    

chứ    hậ   đố  v   c   m    ạ  G    chứ    hậ  khô    uá m    (10)        m 

v ệc k  t        hậ  đủ h  s  h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 

05 ngày   m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m v ệc chu    thuế và 

03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ; Công 

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển. 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo Chi nhánh 

t  n  p ố p ân   n : 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

(chỉnh lý) 

- Kiểm tr   ồ s . 

-   p biên b n kết lu n 

v  nội dun  v  n u ên 

nhân sai sót. 

-       i n   n     n   

v o Giấ     n  n  n. 

-   ỉn  lý nội dun  s i 

sót v o  ồ s      

   n ,    sở dữ li u 

 ất   i. 

 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Giấ     n  

n  n. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính (cấp 

mới) 

- Kiểm tr   ồ s . 

-   p biên b n kết lu n 

v  nội dun  v  n u ên 

nhân sai sót. 

-   p  ồ s    u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ  ể 

trình Sở  NM   ấp 

Giấ     n  n  n. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr  cho 

công dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

04 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh phê 

duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

p ê du  t  ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   
Hồ s  

B6: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính tại 

Văn phòng 

ĐKĐĐ 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

t ẩm tr   ồ s ; in Giấ  

   n  n  n; trìn  lãn  

 ạo Sở  NM  ký Giấ  

   n  n  n. 

-   u ển to n bộ  ồ sợ 

lại   o   i n án  

t  n  p ố xử lý. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

02 ngày làm 

vi   

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

B7: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính tại 

Sở TNMT 

-  ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký Giấ  

   n  n  n mới. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý 

tiếp. 

Sở  NM  
02 ngày làm 

vi   

- Giấ     n  

n  n. 

B8: Thực 

hiện dịch 

vụ trong 

lĩnh vực 

đất đai 

tiếp theo 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý tiếp t eo: 

-   p n  t,   ỉn  lý 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển kết qu   ến 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

Trung tâm  ể tr    o 

công dân. 

B8: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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14. Thủ tục thu hồi  iấy chứng nhận đã cấp không đúng quy định của 

pháp luật đất đai do ngƣời sử dụng đất, chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất 

phát hiện: 

 h     a  th c h ệ : Khô    u  đị h.  

*        h   1: G    chứ    hậ  do UB D th  h  hố c  . 

*        h   2: G    chứ    hậ  do Sở       u ê  v  Mô  t      c  . 

 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s   ồm: 

+ Đ n p  n án  vi   

 ấp  iấ     n  n  n 

k  n   ún  qu    n   

+ B n  ố  Giấ     n  

n  n  ã  ấp. 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

-  á n ân,  ộ 

 i   ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm. 

-  r ờn   ợp 1: 

Phòng TNMT. 

-  r ờn   ợp 2: 

Chi nhánh thành 

p ố. 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2a: 

Chuyển hồ 

sơ 

(Trƣờng 

hợp 1) 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  P òn  

 NM  xử lý.   n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển. 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 
B2b: 

Chuyển hồ 

sơ 

(Trƣờng 

hợp 2) 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

B3a: Phân 

công xử lý 

(Trƣờng 

hợp 1) 

 ãn   ạo P òn  

TNMT phân công: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo P òn  

TNMT 02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B3b: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n : 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

(Trƣờng 

hợp 2) 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

B4a: Kiểm 

tra, tham 

mƣu quyết 

định thu 

hồi 

(Trƣờng 

hợp 1) 

   m m u t     i n: 

- Kiểm tr   ồ s . 

-  rìn   ãn   ạo 

UBND t  n  p ố xem 

xét qu ết   n  t u  ồi. 

-  r ờn   ợp n  ời sử 

dụn   ất,   ủ sở  ữu 

t i s n  ắn li n với  ất 

k  n   i o nộp Giấ  

   n  n  n t ì l p t ủ 

tụ  trìn   ãn   ạo 

UBND t  n  p ố xem 

xét ký qu ết   n   ủ  

Giấ     n  n  n  ã 

 ấp. 

-   u ển qu ết   n  

t u  ồi  oặ  qu ết 

  n   ủ   ến   i 

n án  t  n  p ố p ối 

 ợp xử lý. 

Phòng TNMT 
Không quy 

  n  

- Hồ s . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

B4b: Kiểm 

tra, tham 

mƣu quyết 

định thu 

hồi 

(Trƣờng 

hợp 2) 

   m m u t     i n: 

- Kiểm tr   ồ s . 

-   p t ủ tụ    u ển 

 ồ s   ến V n p òn  

Đ n  ký  ất   i tỉn  

 ể trìn   ãn   ạo Sở 

Tài nguyên và Môi 

tr ờn  xem xét qu ết 

  n  t u  ồi. 

Chi nhánh thành 

p ố 

Không quy 

  n  
- Hồ s . 

   m m u t     i n: 

- Kiểm tr   ồ s . 

-  rìn   ãn   ạo Sở 

Tài nguyên và Môi 

tr ờn  xem xét ký 

qu ết   n  t u  ồi. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

Không quy 

  n  

- Hồ s . 

- D  t  o qu ết 

  n . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

-  r ờn   ợp n  ời sử 

dụn   ất,   ủ sở  ữu 

t i s n  ắn li n với  ất 

k  n   i o nộp Giấ  

   n  n  n t ì l p t ủ 

tụ  tìn   ãn   ạo Sở 

Tài nguyên và Môi 

tr ờn  xem xét ký 

qu ết   n   ủ  Giấ  

   n  n  n  ã  ấp. 

-   u ển qu ết   n  

t u  ồi  oặ  qu ết 

  n   ủ   ến   i 

nhánh thành phố xử lý 

tiếp. 

B5a: Phê 

duyệt 

(Trƣờng 

hợp 1) 

- V n p òn  t  n  p ố 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n . 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển P òn  

 NM   ể   u ển  ến 

Chi nhánh t  n  p ố 

p ối  ợp xử lý tiếp. 

V n p òn  

t  n  p ố 

Không quy 

  n  

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5b: Phê 

duyệt 

(Trƣờng 

hợp 2) 

-  ãn   ạo Sở   i 

n u ên v  M i tr ờn  

ký qu ết   n . 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n phòng 

Đ n  ký  ất   i tỉn  

 ể   u ển   i n án  

t  n  p ố xử lý tiếp. 

 ãn   ạo Sở 

TNMT 

Không quy 

  n  

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Chi nhánh 

thành phố 

   m m u t     i n: 

-   u  ồi v  qu n lý 

Giấ     n  n  n  ã 

t u  ồi t eo qu ết   n  

t u  ồi. 

-   p n  t,   ỉn  lý 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

Không quy 

  n  

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

B8: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 

- Phòng TNMT 

(Tr ờn   ợp 1). 

- Chi nhánh 

t  n  p ố 

( r ờn   ợp 2). 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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15. Thủ tục đăng ký và cấp  iấy chứng nhận quyền sử dụng đất, 

quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 28        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15 ngày   êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05 ngày   m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03 ngày làm 

v ệc chu    thuế và 03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

nhánh thành p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-    m m u xử lý, 

t ẩm   n   ồ s  t eo 

qu    n   i n   n . 

-       i n  o  ạ . 

-   u ển UBND  ấp 

xã n i  ó  ất xá  n  n, 

niêm  ết t  n  tin. 

- Gửi p iếu lấ  ý kiến 

   qu n qu n lý n   

n ớ   ối với loại t i 

s n  ắn li n với  ất 

(nếu  ó). 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

08 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: Kiểm - Xá  n  n  i n trạn  UBND  ấp xã 02 ngày làm - Hồ s . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

tra, xác 

nhận, niêm 

yết tại 

UBND cấp 

xã nơi có 

đất 

sử dụn   ất so với nội 

dun  kê k  i   n  ký. 

- Xá  n  n n uồn  ố  

v  t ời  iểm sử dụn  

 ất, tìn  trạn  tr n  

  ấp sử dụn   ất, s  

p ù  ợp với qu   oạ   

t eo qu    n  (nếu  ó). 

vi   - V n b n xá  

n  n. 

Niêm  ết   n  k  i kết 

qu  kiểm tr   ồ s , xá  

n  n  i n trạn , tìn  

trạn  tr n    ấp, 

n uồn  ố  v  t ời 

 iểm sử dụn   ất. 

UBND  ấp xã 

15 ngày 

(không tính 

v o t ời  i n 

 i i qu ết) 

- Hồ s . 

- Thông báo 

niêm  ết. 

- Biên b n kết 

t ú  niêm  ết. 

Gi i qu ết  á  ý kiến 

p  n án  v  nội dun  

công khai theo quy 

  n  (nếu  ó). 

UBND  ấp xã 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s , xử lý 

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n tiếp 

n  n v   i i 

qu ết p  n 

ánh. 

Gửi kết qu  niêm  ết 

v   ồ s  v    i n án  

t  n  p ố. 

UBND cấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Kết qu  niêm 

 ết. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: Lấy ý 

kiến của 

Phòng 

QLĐT 

P òn  Q Đ   ó ý 

kiến v    n  trìn  xâ  

d n  s i p ép, k  n  

p ép t eo qu    n   ửi 

  i n án  t  n  p ố. 

P òn  Q Đ  
05 ngày làm 

vi   

- V n b n  ó ý 

kiến. 

B7: Xử lý 

hồ sơ 

nghiệp vụ 

-  iếp n  n  ồ s   ủ  

 ấp xã, t ẩm   n   i u 

ki n  ấp Giấ     n  

n  n. 

-       i n   u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  viết Giấ     n  

n  n. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

06 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Lãnh  ãn   ạo   i n án  Chi nhánh thành 01 ngày làm - Hồ s . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

đạo Chi 

nhánh phê 

duyệt 

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s  

p ố vi   

B9: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  viết Giấ     n  

n  n. 

-   u ển lại   i n án  

t  n  p ố xử lý tiếp. 

V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn  

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

 iếp n  n d  t  o 

Giấ     n  n  n 

  u ển P òn   NM  

t  n  p ố trìn  ký. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11: 

Thẩm tra 

hồ sơ  iấy 

chứng 

nhận 

- Phòng TNMT thành 

p ố tiếp n  n, t ẩm tr  

 ồ s  Giấ     n  

n  n. 

-   p  ồ s  trìn  lãn  

 ạo UBND t  n  p ố 

xem xét, ký Giấ  

   n  n  n. 

Phòng TNMT 

t  n  p ố. 

 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B12: Trình 

ký  iấy 

chứng 

nhận 

V n p òn  t  n  p ố 

tiếp n  n, t ẩm tr   ồ 

s  trìn  ký Giấ   N. 

V n p òn  

t  n  p ố. 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B13: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

-  ãn   ạo UBND 

t  n  p ố ký Giấ  

   n  n  n. 

-  V n t   V n p òn  

t  n  p ố v o số,  ón  

dấu. 

-   u ển lại   o 

P òn   NM   ể   i 

n án  t  n  p ố. 

V n p òn  

t  n  p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B14a: Cập 

nhật, 

chỉnh lý hồ 

sơ địa 

chính, 

chuyển cơ 

quan thuế 

-  iếp n  n Giấ  

   n  n  n t  P òn  

 NM , t     i n vi   

c p n  t,   ỉn  lý  ồ 

s         n . 

-   u ển    qu n t uế 

 ể xá    n  n  ĩ  vụ 

tài chính v   ất   i. 

-   u ển Giấ     n  

n  n  ến  run  tâm  ể 

t n  t uế v  tr    o 

công dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

 

01 ngày làm 

vi   

 

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B14b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

tài chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B15: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
05 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B16: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm in, giao 

   n  báo n  ĩ  vụ t i 

   n    o   n  dân (kể 

   p  , l  p   nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 

 

 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

Giấ  tờ t    

hi n n  ĩ  vụ 

tài chính 

(P iếu t u/ iấ  

nộp ti n/biên 

lai). 

B17: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 
  n      , viên 

     tại  run  

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

tâm; công dân. - Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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16. Thủ tục cấp  iấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 

nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho ngƣời đã đăng ký quyền sử dụng 

đất lần đầu (đăng ký bổ sung đối với tài sản gắn liền với đất): 

(Bổ su   sở hữu  h  ở v  t   s   khác  ắ       v   đ t). 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 28        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 05        m v ệc     ý k ế  c  

 ua    ê   ua ; 03        m v ệc chu    thuế và 03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ; c n      , 

viên      tại 

Trung tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân.. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo Chi nhánh 

t  n  p ố p ân   n : 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-    m m u xử lý, 

t ẩm   n   ồ s  t eo 

qu    n   i n   n . 

-       i n  o  ạ , 

kiểm tr . 

- Đối với tr ờn   ợp 

xâ  d n  s i p ép 

 oặ  k  n   ó Giấ  

p ép xâ  d n  s u 

n    01/7/2006  ối với 

tr ờn   ợp p  i xin 

phép: 

+   u ển UBND  ấp 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

08 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

xã n i  ó  ất xá  n  n, 

niêm  ết t  n  tin. 

+ Chu ển Phòng 

Q Đ  t  n  p ố lấ  ý 

kiến. 

B5:   kiến 

của Phòng 

QLĐT 

P òn  Q Đ   ó ý 

kiến v    n  trìn  xâ  

d n  s i p ép, k  n  

phép t eo qu    n   ửi 

  i n án  t  n  p ố. 

P òn  Q Đ  
05 ngày làm 

vi   

- V n b n  ó ý 

kiến. 

B6: Kiểm 

tra, xác 

nhận, niêm 

yết tại 

UBND cấp  

xã nơi có 

đất 

- Xá  n  n  i n trạn  

sử dụn   ất so với nội 

dun  kê k  i   n  ký. 

- Xá  n  n n uồn  ố  

v  t ời  iểm sử dụn  

 ất, tìn  trạn  tr n  

  ấp sử dụn   ất, s  

p ù  ợp với qu   oạ   

t eo qu    n  (nếu  ó). 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n xá  

n  n. 

Niêm  ết   n  k  i kết 

qu  kiểm tr   ồ s , xá  

n  n  i n trạn , tìn  

trạn  tr n    ấp, 

n uồn  ố  v  t ời 

 iểm sử dụn   ất. 

UBND  ấp xã 

15 ngày 

(không tính 

v o t ời  i n 

 i i qu ết) 

- Hồ s . 

- Thông báo 

niêm  ết. 

- Biên b n kết 

t ú  niêm  ết. 

Gi i qu ết  á  ý kiến 

p  n án  v  nội dun  

công khai theo quy 

  n  (nếu  ó). 

UBND  ấp xã 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s , xử lý 

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n tiếp 

n  n v   i i 

qu ết p  n 

ánh. 

Gửi kết qu  niêm  ết 

v   ồ s  v    i n án  

t  n  p ố. 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Kết qu  niêm 

 ết. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

- Chi nhán  t  n  p ố 

t     i n tiếp vi   

t ẩm   n , xử lý  ồ s . 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

08 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

-       i n   u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  viết Giấ   NQSD 

 ất. 

B8: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh phê 

duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B9: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  t ẩm tr   ồ s  

  u ển  ến; viết Giấ  

   n  n  n. 

-  rìn  Sở  N&M  

-   u ển lại   i n án  

thàn  p ố xử lý tiếp. 

 ãn   ạo V n 

p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  v    u ên 

viên V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn  

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

Sở  NM  t     i n 

ký v o Giấ     n  

n  n. 

 

- Sở  NM  ký 

Giấ     n  

n  n. 

-  V n t   v o 

số,  ón  dấu v  

  u ển lại   o 

V n p òn  

ĐKĐĐ  ể   i 

nhánh thành 

p ố. 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11a: Cập 

nhật, 

chỉnh lý hồ 

sơ địa 

chính, 

chuyển cơ 

quan thuế 

xác định 

nghĩa vụ 

tài chính 

  i n án  t  n  p ố 

tiếp n  n Giấ     n  

n  n, t     i n vi   

c p n  t,   ỉn  lý  ồ 

s         n . 

  i n án  t  n  p ố 

  u ển Giấ     n  

n  n  ến  run  tâm  ể 

t n  t uế v  tr    o 

công dân 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

tài chính    n  t eo qu    n .  i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

B12:  

Chuyển cơ 

quan thuế 

  i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm l p 

p iếu   u ển t  n  tin 

 ể xá    n  n  ĩ  vụ 

t i    n  v   ất   i  ửi 

   qu    uế (nếu  ó). 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm 

03 ngày làm 

vi   

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

 

B13: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm; công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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17. Thủ tục đăng ký, cấp  iấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền 

sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu đối với tài sản gắn liền 

với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là ngƣời sử dụng đất: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 28        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m 

v ệc chu    thuế; 03        m v ệc t   kết  u ). 

   

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-    m m u xử lý, 

t ẩm   n   ồ s  t eo 

qu    n   i n   n . 

-       i n  o  ạ . 

-   u ển UBND  ấp 

xã n i  ó  ất xá  n  n, 

niêm  ết t  n  tin. 

- Gửi p iếu lấ  ý kiến 

   qu n qu n lý n   

n ớ   ối với loại t i 

s n  ắn li n với  ất 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

08 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

(nếu  ó). 

B5: Kiểm 

tra, xác 

nhận, niêm 

yết tại 

UBND cấp 

xã nơi có 

đất 

- Xá  n  n  i n trạn  

sử dụn   ất so với nội 

dun  kê k  i   n  ký. 

- Xá  n  n n uồn  ố  

v  t ời  iểm sử dụn  

 ất, tìn  trạn  tr n  

  ấp sử dụn   ất, s  

p ù  ợp với qu   oạ   

t eo qu    n  (nếu  ó). 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n xá  

n  n. 

Niêm  ết   n  k  i kết 

qu  kiểm tr   ồ s , xá  

n  n  i n trạn , tìn  

trạn  tr n    ấp, 

n uồn  ố  v  t ời 

 iểm sử dụn   ất. 

UBND  ấp xã 

15 ngày 

(không tính 

v o t ời  i n 

 i i qu ết) 

- Hồ s . 

- Thông báo 

niêm  ết. 

- Biên b n kết 

t ú  niêm  ết. 

Gi i qu ết  á  ý kiến 

p  n án  v  nội dun  

công khai theo quy 

  n  (nếu  ó). 

UBND  ấp xã 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s , xử lý 

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n tiếp 

n  n v   i i 

qu ết p  n 

ánh. 

Gửi kết qu  niêm  ết 

v   ồ s  v    i n án  

t  n  p ố. 

UBND  ấp xã 
02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Kết qu  niêm 

 ết. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: Lấy ý 

kiến của 

Phòng 

QLĐT 

P òn  Q Đ   ó ý 

kiến v    n  trìn  xâ  

d n  s i p ép, k  n  

p ép t eo qu    n   ửi 

  i n án  t  n  p ố. 

P òn  Q Đ  
05 ngày làm 

vi   

- V n b n  ó ý 

kiến. 

B7: Xử lý 

hồ sơ 

nghiệp vụ 

-  iếp n  n  ồ s   ủ  

 ấp xã, t ẩm   n   i u 

ki n  ấp Giấ     n  

n  n. 

-       i n   u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  viết Giấ     n  

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

06 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

n  n. 

B8: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh phê 

duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   
- Hồ s . 

B9: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  viết Giấ     n  

n  n. 

-   u ển lại   i n án  

t  n  p ố xử lý tiếp. 

V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn  

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

 iếp n  n d  t  o 

Giấ     n  n  n 

  u ển P òn   NM  

t  n  p ố trìn  ký. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11: 

Thẩm tra 

hồ sơ  iấy 

chứng 

nhận 

- Phòng TNMT thành 

p ố tiếp n  n, t ẩm tr  

 ồ s  Giấ     n  

n  n. 

-   p  ồ s  trìn  lãn  

 ạo UBND t  n  p ố 

xem xét, ký Giấ  

   n  n  n. 

Phòng TNMT 

t  n  p ố. 

 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B12: Trình 

ký  iấy 

chứng 

nhận 

V n p òn  t  n  p ố 

tiếp n  n, t ẩm tr   ồ 

s  trìn  ký Giấ   N. 

V n p òn  

t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B13: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

-  ãn   ạo UBND 

t  n  p ố ký Giấ  

   n  n  n. 

-  V n t   V n p òn  

t  n  p ố v o số,  ón  

dấu. 

-   u ển lại   o 

P òn   NM   ể   i 

V n p òn  

t  n  p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

n án  t  n  p ố. 

B14a: Cập 

nhật, 

chỉnh lý hồ 

sơ địa 

chính, 

chuyển cơ 

quan thuế 

-  iếp n  n Giấ  

   n  n  n t  P òn  

 NM , t     i n vi   

c p n  t,   ỉn  lý  ồ 

s         n . 

-   u ển    qu n t uế 

 ể xá    n  n  ĩ  vụ 

t i    n  v   ất   i. 

- C u ển Giấ     n  

n  n  ến  run  tâm  ể 

t n  t uế v  tr    o 

công dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

 

01 ngày làm 

vi   

 

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B14b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

tài chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n  

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B15: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
05 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B16: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm in,  i o 

Thông báo n  ĩ  vụ t i 

   n    o   n  dân (kể 

   p  , l  p   nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 

 

 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

tài chính 

(P iếu t u/ iấ  

nộp ti n/biên 

lai). 

B17: Trả   u ên viên tại  run    n      , viên  ron   iờ -   u lại Mẫu 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

kết quả tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

     tại  run  

tâm; công dân. 

hành chính số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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18. Thủ tục đăng ký thay đổi tài sản gắn liền với đất vào  iấy chứng 

nhận đã cấp: 

Th     a  th c h ệ  khô    uá 15        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m 

v ệc chu    thuế và 03 ngày l m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: 

Nộp hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: 

Phân công 

xử lý hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n : 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

- Trên p ần m m). 

Chi nhánh thành 

p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

tr ch đo và 

thẩm định 

4.1. Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố p ối 

 ợp với   n           

   n  tại  ấp xã v  

  n  dân  ể t     i n 

vi   tr     o  oặ  

kiểm tr  b n tr     o 

- Chuyên viên 

Chi nhánh thành 

p ố. 

-   n           

   n   ủ  

UBND  ấp xã. 

- Công dân. 

05 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

- V n b n lấ  ý 

kiến. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

       n  t ử   ất t eo 

qu    n . 

4.2. Gửi  ồ s   ến 

UBND  ấp xã n i  ó 

 ất  ể lấ  ý kiến xá  

n  n v  niêm  ết   n  

k  i kết qu  kiểm tr  

 ồ s . 

-  r     o. 

- Biên b n 

kiểm tr . 

B6: 

Xác nhận, 

niêm yết 

tại UBND 

cấp xã nơi 

có đất 

- Xá  n  n  i n trạn  

t i s n  ắn li n với  ất. 

- Xá  n  n tìn  trạn  

tr n    ấp, t ời  iểm 

tạo l p t i s n, s  p ù 

 ợp với qu   oạ   

  ợ  du  t; xá  n  n 

s   ồ n   ở  oặ    n  

trìn  xâ  d n  (nếu 

có). 

UBND  ấp xã 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n xá  

n  n. 

Niêm  ết   n  k  i kết 

qu  kiểm tr   ồ s , xá  

n  n  i n trạn , tìn  

trạn  tr n    ấp, 

n uồn  ố  v  t ời 

 iểm sử dụn   ất tại 

trụ sở UBND  ấp xã 

n i  ó  ất và khu dân 

   n i  ó  ất, t i s n 

 ắn li n với  ất. 

M ời l m 

(15) ngày 

(không tính 

v o t ời  i n 

t     i n 

TTHC). 

- Hồ s . 

- Thông báo 

niêm  ết. 

- Biên b n kết 

t ú  niêm  ết. 

- Xem xét  i i qu ết 

 á  ý kiến p  n án  v  

nội dun    n  k  i. 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s , xử lý 

theo quy 

  n . 

- Hồ s . 

- V n b n tiếp 

n  n v   i i 

qu ết p  n 

ánh. 

Gửi kết qu  niêm  ết 

v   ồ s  v    i n án  

t  n  p ố. 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Kết qu  niêm 

 ết. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B7: 

Tiếp nhận 

hồ sơ của 

UBND cấp 

xã nơi có 

đất và xử 

lý hồ sơ 

địa ch nh 

tiếp theo 

-  iếp n  n  ồ s    n  

ký  ủ  UBND  ấp xã. 

- Kiểm tr   ồ s    n  

ký. 

- Xá  min  t        

tron  tr ờn   ợp  ần 

t iết. 

- Xá  n  n  ủ  i u 

ki n     k  n   ủ 

 i u ki n   ợ   ấp 

Giấ     n  n  n v o 

  n   n  ký. 

-  r ờn   ợp   ủ sở 

 ữu t i s n  ắn li n 

với  ất k  n   ó  iấ  

tờ  oặ   i n trạn  t i 

s n  ó t      i t ì  ửi 

p iếu lấ  ý kiến    

qu n qu n lý n   n ớ  

 ối với loại t i s n  ó 

(nếu  ó). 

-  iếp n  n  ồ s   ủ  

   qu n qu n lý n   

n ớ  v  t i s n (nếu 

có). 

-   n   ợp  ồ s , 

t  m m u V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n xá  

min  (nếu  ó). 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Xác 

nhận của 

cơ quan 

quản lý 

nhà nƣớc 

liên quan 

đến tài sản 

(nếu có) 

   qu n qu n lý n   

n ớ   ối với t i s n 

 ắn li n với  ất  ó 

trá   n i m  ó ý kiến 

bằn  v n b n  ối với 

t i s n  ắn li n với  ất. 

P òn  Q Đ  

 oặ     qu n 

qu n lý n   

n ớ   ó liên 

qu n  ến t i s n 

05 ngày làm 

vi   

V n b n   o ý 

kiến. 

B9: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh 

thành phố 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

phê duyệt qu n (nếu  ó). 

B10: Kiểm 

tra, in giấy 

chứng 

nhận 

V n p òn  ĐKĐĐ 

t ẩm tr : 

- Nếu  ồ s   ủ  i u 

ki n t ì in Giấ     n  

n  n. 

-  rìn  lãn   ạo Sở 

TNMT ký Giấ     n  

n  n. 

-   u ển  ồ s  lại   o 

  i n án  t  n  p ố. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

2,5 ngày làm 

vi   

- D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

B11: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tại 

Sở TNMT 

-  ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký qu ết   n  

hủ  Giấ     n  n  n 

(nếu  ó) v  ký Giấ  

   n  n  n mới. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý 

tiếp. 

Sở  NM  
1,5 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

B12a: 

Chuyển cơ 

quan thuế 

xác định 

nghĩa vụ 

tài chính 

-   p n  t t  n  tin t i 

s n  ắn li n với  ất, 

  n  ký v o  ồ s      

   n ,    sở dữ li u 

 ất   i. 

-   u ển t  n  tin   o 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

(nếu  ó). 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- P iếu   u ển. 

- Hồ s . 

B12b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

tài chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B13: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  
   qu n t uế 

03 ngày làm 

vi   
Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

chính t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

chính. 

B14: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

- C i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  n  dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B15: 

Trả kết 

quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

Trung tâm 
 ron   iờ 

hành chính 

- Thu lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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19. Thủ tục đăng ký đất đai lần đầu đối với trƣờng hợp đƣợc Nhà nƣớc 

giao đất để quản lý: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 10        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m 

v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: 

Nộp hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

Cá nhân, 

 ộ  i   ìn ; 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển 

hồ sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: 

Phân công 

xử lý hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n : 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

- Kiểm tr   ồ s   i o 

 ất  ủ     qu n t ẩm 

qu  n. 

- Kiểm tr   i n trạn  

sử dụn   ất; 

-   p n  t t  n  tin 

v o  ồ s         n ,    

sở dữ li u  ất   i. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể t  n  

báo cho công dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

09 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Biên b n 

kiểm tr . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: 

Trả kết 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

Trung tâm 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

quả n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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20. Thủ tục đăng ký, cấp  iấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền 

sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho ngƣời nhận chuyển nhƣợng 

quyền sử dụng đất, mua nhà ở, công trình xây dựng trong các dự án phát 

triển nhà ở: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 14        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m 

v ệc chu    thuế). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

thàn  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

cho chuyên viên/nhân 

viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-    m m u xử lý, 

thẩm   n   ồ s  t eo 

qu    n   i n   n . 

-       i n  o  ạ , 

kiểm tr . 

-   u ển  ồ s   ến 

V n p òn  ĐKĐ   i 

tỉn  viết Giấ     n  

Chuyên viên/ 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

07 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

n  n. 

B6: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh 

thành phố 

phê duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B7: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  t ẩm tr   ồ s  

  u ển  ến, viết Giấ  

   n  n  n. 

-  rìn  lãn   ạo Sở 

 NM  ký Giấ     n  

n  n. 

 ãn   ạo V n 

p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  v    u ên 

viên V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn  

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

 ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký Giấ  

   n  n  n v    u ển 

lại V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn . 

 ãn   ạo Sở 

TNMT 

02 ngày làm 

vi   
 

B9a: Cập 

nhật, 

chỉnh lý hồ 

sơ địa 

chính, 

chuyển cơ 

quan thuế 

-   i n án  t  n  p ố 

tiếp n  n Giấ     n  

n  n t  V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn ,   p n  t 

t  n  tin t i s n  ắn 

li n với  ất,   n  ký 

v o  ồ s         n ,    

sở dữ li u  ất   i. 

-   u ển t  n  tin   o 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

(nếu  ó).t     i n vi   

c p n  t,   ỉn  lý  ồ 

s         n . 

-   u ển  run  tâm  ể 

tr  kết qu    o   n  

dân. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

nhánh thàn  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B9b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

Chi nhánh thành 

p ố 

Tạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

chính    n  t eo qu    n .  i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

B10: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại Trung 

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B11: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  n  dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B12: Trả 

kết quả 

  n      , viên      

tại  run  tâm    n    

công dân: 

-       i n nộp p  , l  

p   (nếu  ó). 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Đán   iá m    ộ   i 

lòn , s u  ó kết t ú  

vi   tr  kết qu  trên 

p ần m m. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 

 



82 

21. Thủ tục đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài 

sản gắn liền với đất trong các trƣờng hợp chuyển nhƣợng, cho thuê, cho 

thuê lại, thừa kế, tặng cho, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu 

tài sản gắn liền với đất; chuyển quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn 

liền với đất của vợ hoặc chồng thành của chung vợ và chồng: 

 h     a        u ết đố  v   t    t      h   (ch a bao   m th     a   hát 

s  h  ếu c : 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m v ệc 

chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ): 

- Trường hợp 1: Đ n  ký biến  ộn  qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu t i 

s n  ắn li n với  ất tron   á  tr ờn   ợp   u ển n  ợn ,   o t uê,   o t uê lại, 

t    kế, tặn    o,  óp vốn bằn  qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu t i s n  ắn li n 

với  ất: Không quá 05        m v ệc đố  v   chỉ h  ý G    chứ    hậ  v  khô   

quá 10        m v ệc đố  v   c   m    ạ  G    chứ    hậ . 

- Trường hợp 2:   u ển qu  n sử dụn   ất, qu  n sở  ữu t i s n  ắn li n 

với  ất  ủ  vợ  oặ    ồn  t  n   ủ    un  vợ v    ồn : Không quá 04 ngày làm 

v ệc đố  v   chỉ h  ý G    chứ    hậ  v  khô    uá 05        m v ệc đố  v   c   

m    ạ  G    chứ    hậ . 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo Chi nhánh 

t  n  p ố p ân   n : 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4a: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

- Kiểm tra  ồ s . 

- Đối với tr ờn   ợp 

nếu  ó liên qu n  ến 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

03 ngày làm 

vi   ( ạm 

d n   i i 

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

(chỉnh lý 

đối với 

trƣờng 

hợp 1) 

 ất lú  t ì  ửi lấ  ý 

kiến  ủ  UBND  ấp xã 

n i  ó  ất. 

qu ết  ồ s , 

 ể lấ  ý kiến 

 ủ  UBND 

 ấp xã) 

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B4b: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

(chỉnh lý 

đối với 

trƣờng 

hợp 2) 

- Kiểm tra  ồ s . 

- Đối với tr ờn   ợp 

nếu  ó liên qu n  ến 

 ất lú  t ì  ửi lấ  ý 

kiến  ủ  UBND  ấp xã 

n i  ó  ất. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

02 ngày làm 

vi   ( ạm 

d n   i i 

qu ết  ồ s , 

 ể lấ  ý kiến 

 ủ  UBND 

 ấp xã) 

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B4c: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

(cấp mới 

đối với 

trƣờng 

hợp 1) 

-  r     o, tr    lụ . 

-       i n   u ển  ồ 

s   ến V n p òn  

ĐKĐ   i tỉn  viết 

Giấ   NQSD  ất  ối 

với tr ờn   ợp  ấp 

mới lại Giấ     n  

n  n. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

04 ngày làm 

vi   

-  r     o/tr    

lụ . 

- Hồ s . 

B4d: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

(cấp mới 

đối với 

trƣờng 

hợp 2) 

-  r     o, tr    lụ . 

-       i n   u ển  ồ 

s   ến V n p òn  

ĐKĐ   i tỉn  viết 

Giấ   NQSD  ất  ối 

với tr ờn   ợp  ấp 

mới lại Giấ     n  

n  n. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

-  r     o/tr    

lụ . 

- Hồ s . 

B5a: Phê 

duyệt 

(trƣờng 

hợp 1) 

 ãn   ạo   i n án  

p ê du  t  ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B5b: Phê 

duyệt 

(trƣờng 

hợp 2) 

 ãn   ạo   i n án  

p ê du  t  ồ s  

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B6: Lấy ý 

kiến 

UBND cấp 

xã nơi có 

Xá  n  n  i n trạn  

t eo qu    n   ối với 

tr ờn   ợp di n t    

 o  ạ  t    tế k á  với 

04 ngày làm 

vi   (k  n  

t n  v o t ời 

 i n t    

- V n b n lấ  ý 

kiến. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

đất Giấ     n  n  n  oặ  

liên qu n  ến  ất lú . 

 i n) 

B7a: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

(trƣờng 

hợp 1) 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  t ẩm tr   ồ s  

  u ển  ến, viết Giấ  

   n  n  n. 

-  rìn   ãn   ạo Sở 

 NM  ký Giấ     n  

n  n. V n p òn  

ĐKĐĐ 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B7b: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

(trƣờng 

hợp 2) 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  t ẩm tr   ồ s  

  u ển  ến, viết Giấ  

   n  n  n. 

-  rìn   ãn   ạo Sở 

 NM  ký Giấ     n  

n  n. 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B8: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

(trƣờng 

hợp 1) 

 

-   ãn   ạo Sở  NM  

ký Giấ     n  n  n. 

-   u ển lại V n 

phòng ĐKĐĐ tỉn   ể 

  u ển   i n án  

t  n  p ố   p n  t, 

  ỉn  lý  ồ s      

chính. 
Sở  NM  

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B9: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

(trƣờng 

hợp 2) 

 

-   ãn   ạo Sở  NM  

ký Giấ     n  n  n. 

-   u ển lại V n 

p òn  ĐKĐĐ tỉn   ể 

  u ển   i n án  

t  n  p ố   p n  t, 

  ỉn  lý  ồ s      

chính. 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B10a: Cập 

nhật hồ sơ 

địa ch nh 

và chuyển 

cơ quan 

thuế 

- Sau khi   p n  t, 

  ỉn  lý  ồ s      

chính,   u ển    qu n 

t uế xá    n  n  ĩ  vụ 

tài chính. 

-   i n án  t  n  p ố 

  u ển  ồ s   ến 

 
01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- P iếu   u ển. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

 run  tâm  ể t n  t uế 

v  tr  kết qu    o   n  

dân. 

B10b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

tài chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển  hông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B12: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm in,  i o 

   n  báo n  ĩ  vụ t i 

chính cho công dân (k  

c   h    ệ  h   ếu c ). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

 

C n      , viên 

     chi nhánh 

t  n  p ố tại 

Trung tâm 

 

 

 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

tài chính 

(Ph ếu thu/     

    t   /b ê  

lai). 

B13: Trả 

kết quả 

C n      , viên      

tại  run  tâm    n    

công dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

  n      , viên 

     tại Trung 

tâm; công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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22. Thủ tục bán hoặc góp vốn bằng tài sản gắn liền với đất thuê của 

Nhà nƣớc theo hình thức thuê đất trả tiền hàng năm: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 28        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ  t o   đ : 10        m v ệc cho thủ t c đă   ký b ế  đ    v  mua      

vố  t   s  ;  18        m v ệc cho thủ t c thuê đ t (ch a bao   m th     a   hát 

s  h  ếu c : 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m v ệc 

chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: 

Nộp hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

Cá nhân, 

 ộ  i   ìn ; 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển 

hồ sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  P òn    i 

n u ên v  M i tr ờn  

t  n  p ố. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: 

Phân công 

xử lý hồ sơ 

 ãn   ạo P òn  

TNMT phân công: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trình  i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo P òn  

TNMT 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện thẩm 

tra, xử lý 

hồ sơ 

-   ẩm tr   ồ s  v  

 i u ki n mu  bán t i 

s n  ắn li n với  ất 

thuê. 

-  r ờn   ợp  ủ  i u 

ki n, trìn  UBND 

t  n  p ố: 

+ Qu ết   n  vi   t u 

 ồi  ất  ủ  bên bán, 

bên  óp vốn bằn  t i 

s n  ắn li n với  ất 

t uê  ể   o bên mu , 

Chuyên viên 

Phòng TNMT 

12 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

- D  t  o  ợp 

 ồn . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

bên n  n  óp vốn bằn  

t i s n  ắn li n với  ất 

tiếp tụ  t uê  ất; 

+ Ký  ợp  ồn  t uê 

 ất  ối với bên mu , 

n  n  óp vốn bằn  t i 

s n  ắn li n với  ất 

thuê. 

-   u ển V n p òn  

t  n  p ố p ối  ợp xử 

lý. 

B5: Phê 

duyệt 

- V n p òn  t  n  p ố 

tham lãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n  

t u  ồi, ký  ợp  ồn  

t uê  ất. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển P òn  

 NM  xử lý tiếp. 

V n p òn  

t  n  p ố 

 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- Hợp  ồn . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: 

Chuyển hồ 

sơ để xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

P òn   NM  tiếp 

n  n qu ết   n ,  ợp 

 ồn   ã ký,   u ển 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý t eo qu    n . 

Phòng TNTM 
04 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- Hợp  ồn . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7a: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

-   i n án  t  n  p ố 

tiếp n  n  ồ s   ủa 

Phòng TNMT: 

-   ỉn  lý,   p n  t 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   ỉn  lý Giấ     n  

n  n. 

-   u ển t  n  tin   o 

   qu n t uế  ể xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

v   ất   i (nếu  ó). 

Chi nhánh thành 

p ố 

08 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

-   u ển kết qu  ( ợp 

 ồn  t uê  ất)  ến 

Trung tâm  ể tr    o 

công dân. 

B7b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển   ông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B9: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  tại  run  

tâm in, giao Thông báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  n  dân; xá    n  

p  , l  p   (nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B10: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

Trung tâm 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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23. Thủ tục đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài 

sản gắn liền với đất trong các trƣờng hợp giải quyết tranh chấp, khiếu nại, 

tố cáo về đất đai; xử lý nợ hợp đồng thế chấp, góp vốn; kê biên, đấu giá 

quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất để thi hành án; thỏa thuận hợp 

nhất hoặc phân chia quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của hộ gia 

đình, của vợ và chồng, của nhóm ngƣời sử dụng đất; chuyển quyền sử dụng 

đất của hộ gia đình vào doanh nghiệp tƣ nhân: 

 h     a  th c h ệ  không quá 10        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m 

v ệc chu    thuế). 

 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên    c 

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

cho chuyên viên/nhân 

viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

nhánh t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-    m m u xử lý, 

t ẩm   n   ồ s  t eo 

qu    n   i n   n . 

-       i n  o  ạ , 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

kiểm tr . 

-  r ờn   ợp nếu  ấp 

mới lại Giấ     n  

n  n k i   n  ký biến 

 ộn  t ì  ửi  ồ s   ến 

UBND  ấp xã n i  ó 

 ất  ể t     i n niêm 

 ết t eo qu    n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh 

thành phố 

phê duyệt 

-  ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s . 

-   u ển  ồ s   ến 

V n p òn  ĐKĐ   i 

tỉn  in Giấ     n  

n  n. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B6: Lấy ý 

kiến cấp 

xã 

Xá  n  n  i n trạn  t i 

s n  ắn li n với  ất  ối 

với tr ờn   ợp di n 

t     o  ạ  t    tế 

k á  với Giấ     n  

n  n. 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

t     i n 

V n b n lấ  ý 

kiến. 

B7: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  t ẩm tr   ồ s  

  u ển  ến, viết Giấ  

   n  n  n. 

-  rìn  lãn   ạo Sở 

 NM  ký Giấ     n  

n  n. 

 ãn   ạo V n 

p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  v    u ên 

viên V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn  

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

 ãn   ạo Sở  NM  

ký Giấ   NQSD  ất 

v    u ển lại V n 

p òn  ĐKĐĐ tỉn   ể 

  u ển   o   i nhánh 

t  n  p ố 

 ãn   ạo Sở 

TNMT. 

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B9a: Cập 

nhật thông 

tin vào cơ 

sở dữ liệu 

đất đai và 

-   i n án  t  n  p ố 

  p n  t   p n  t, 

  ỉn  lý  ồ s      

chín ;   u ển    qu n 

t uế  ể xá    n  n  ĩ  

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

   n  tin   ợ  

  p n  t v o    

sở dữ li u  ất 

  i. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

chuyển cơ 

quan thuế 

vụ t i    n  

-   u ển Giấ   N v  

 ồ s   ến  run  tâm 

 ể   u ển t uế v  tr  

kết qu    o   n  dân. 

B9b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu có). 

B10: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

   n    ợ  

  u ển liên 

t  n   i n tử 

trên p ần m m 

B11: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm in,  i o 

   n  báo n  ĩ  vụ t i 

   n    o   n  dân (kể 

   p  , l  p   nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại Trung tâm. 

- C n      , 

viên      chi 

n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm 

 

 

 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

tài chính 

(P iếu t u/ iấ  

nộp ti n/biên 

lai). 

B12: Trả 

kết quả 

  n      , viên      

tại  run  tâm    n    

công dân: 

- Ký xác n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Đán   iá m    ộ   i 

lòn , s u  ó kết t ú  

vi   tr  kết qu  trên 

p ần m m. 

Trung tâm 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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24. Thủ tục đăng ký biến động đối với trƣờng hợp chuyển từ hình thức 

thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian 

thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất 

hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 23        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05        m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m 

việc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: 

Nộp hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

Cá nhân, 

 ộ  i   ìn ; 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  V n p òn  

ĐKĐĐ t  n  p ố 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo Phòng 

TNMT phân công  cho 

  u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

Phòng TNMT 
02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý 

hồ sơ địa 

chính 

   m m u t     i n: 

-  r    lụ         n  

t ử   ất. 

-   u ển  ồ s   ến 

P òn   N M  ể p ối 

 ợp trìn     qu n  ó 

t ẩm qu  n qu ết   n  

  u ển  ìn  t    sử 

dụn   ất t eo qu  

  n . 

Viên ch  / 

n  ời l o  ộn  

V n p òn  

ĐKĐĐ t  n  

p ố 

08 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B5: 

Kiểm tra, 

trình 

UBND 

thành phố 

quyết định 

P òn   NM  kiểm 

tr ,  o n   ỉn   ồ s  

  u ển V n p òn  

t  n  p ố  ể t  m 

m u trìn  lãn   ạo 

UBND t  n  p ố 

qu ết   n . 

-    n  báo   o n  ời 

sử dụn   ất ký  oặ  ký 

lại  ợp  ồn  t uê  ất 

với    qu n t i n u ên 

v  m i tr ờn   ối với 

tr ờn   ợp p  i t uê 

 ất. 

Phòng TNMT 

t  n  p ố 

07 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

- D  t  o  ợp 

 ồn . 

- V n b n liên 

quan (nếu  ó). 

B6: Quyết 

định 

chuyển 

hình thức 

sử dụng 

đất 

- V n p òn  t  n  p ố 

trìn  lãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n  

  u ển  ìn  t    sử 

dụn   ất. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển  ồ s    o 

P òn   NM   ể ký 

Hợp  ồn . 

V n p òn  

t  n  p ố 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Qu ết   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Ký 

hợp đồng 

cho thuê 

đất 

P òn   NM  tiếp 

n  n  ồ s : 

-  rên    sở qu ết 

  n   ủ  UBND t  n  

p ố   u ển  ìn  t    

sử dụn   ất, Phòng 

 NM  t     i n ký 

 ợp  ồn  t uê  ất. 

-   u ển   i nhánh 

t  n  p ố xử lý tiếp. 

Phòng TNMT 
03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Hợp  ồn . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8a: Cập 

nhật thông 

tin vào cơ 

sở dữ liệu 

đất đai và 

-   i n án  t  n  p ố 

  p n  t   p n  t, 

  ỉn  lý  ồ s      

   n ;   u ển    qu n 

t uế  ể xá    n  n  ĩ  

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Thông tin 

  ợ    p n  t 

v o    sở dữ 

li u  ất   i. 

- P iếu   u ển. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

chuyển cơ 

quan thuế 

vụ t i    n . 

-   u ển kết qu   ến 

Trung tâm tr  kết qu  

cho công dân. 

B8b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B9: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

   n    ợ  

  u ển liên 

t  n   i n tử 

trên p ần m m 

B10: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm in,  i o 

   n  báo n  ĩ  vụ t i 

   n    o   n  dân (kể 

   p  , l  p   nếu  ó). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- C n      , 

viên      chi 

n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm 

 

 

 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

tài chính 

(P iếu t u/ iấ  

nộp ti n/biên 

lai). 

B11: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

Trung tâm 

Phòng TNMT 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 

 



95 

25. Thủ tục cấp lại  iấy chứng nhận hoặc cấp lại trang bổ sung của 

 iấy chứng nhận do bị mất: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 08        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 03        m v ệc chu    thuế 

và 03        m v ệc t   kết  u ). 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n : 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

Chi nhánh thành 

p ố 

02  iờ làm 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

- Kiểm tr   ồ s . 

-  r    lụ  b n  ồ     

   n   oặ  tr     o     

   n  t ử   ất. 

-   p  ồ s    u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ ký 

qu ết   n   ủ  Giấ  

   n  n  n b  mất, 

 ồn  t ời ký  ấp lại 

Giấ     n  n  n. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

04 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  r    lụ  

 oặ  tr     o. 

-  ờ trìn . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: Lấy ý 

kiến 

UBND cấp 

xã 

Xá  n  n  i n trạn  

 ối với tr ờn   ợp 

di n t     o  ạ  t    tế 

k á  với Giấ     n  

n  n. 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

t     i n 

V n b n lấ  ý 

kiến. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B6: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

V n p òn  ĐKĐĐ viết 

Giấ     n  n  n, 

t  m m u trìn  lãn  

 ạo Sở  NM  ký 

qu ết   n   ủ  Giấ  

   n  n  n v  ký Giấ  

   n  n  n mới. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

01 ngày làm 

vi   

- D  t  o Giấ  

   n  n  n 

 r n  b  sun  

Giấ     n  

n  n. 

B8: Thẩm 

tra, ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

-  ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký qu ết   n  

 ủ  Giấ     n  n  n 

(nếu  ó) v  ký Giấ  

   n  n  n mới. 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển V n p òn  

ĐKĐĐ p ối  ợp xử lý 

tiếp. 

Sở  NM  
01 ngày làm 

vi   

- Qu ết   n . 

- Giấ     n  

n  n/ r n  b  

sun  Giấ  

   n  n  n. 

B9: Xử lý 

hồ sơ địa 

ch nh tiếp 

theo 

 iếp n  n  ồ s   ủ  

V n p òn  ĐKĐĐ: 

-   ỉn  lý,   p n  t 

biến  ộn  v o  ồ s  

       n ,    sở dữ 

li u  ất   i. 

-   u ển Giấ     n  

n  n/ r n  b  sun ; 

 á  v n b n liên qu n 

  o  run  tâm  ể tr  

cho công dân. 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

Trung tâm 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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26. Thủ tục đăng ký chuyển mục đ ch sử dụng đất không phải xin 

phép cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền (xác định lại diện t ch đất ở): 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 10        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 15        êm  ết cô   kha  tạ  

UB D      h    ; 05      làm v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m 

v ệc chu    thuế v  03        m v ệc t   kết  u ). 

 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

thàn  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

cho chuyên viên/nhân 

viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

-   ẩm   n   ồ s  theo 

qu    n . 

-       i n  o  ạ . 

-   u ển UBND  ấp 

xã n i  ó  ất niêm  ết 

thông tin nếu di n t    

t      i. 

-   i n án  t  n  p ố 

t     i n tiếp n  n  ồ 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

04 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

s   ủ  UBND  ấp xã. 

B5: Niêm 

yết tại 

UBND cấp 

xã nơi có 

đất (nếu 

diện t ch 

thay đổi) 

- UBND  ấp xã n i  ó 

 ất t     i n niêm  ết 

t  n  tin tron  t ời 

gian 15 ngày. 

- Kết t ú  t ời  i n 

niêm  ết, t     i n xá  

n  n/ ó v n b n  ửi 

lại   i n án  t  n  

p ố. 

UBND  ấp xã 

04 ngày làm 

vi   s u k i 

kết t ú  t ời 

gian niêm 

 ết. 

(ch a t  h 

th     a  

dành cho 

v ệc   êm  ết 

là 15 ngày) 

- Hồ s  (p  i 

 ửi kèm t eo 

Mẫu số 04 – 

P iếu kiểm 

soát). 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: Lãnh 

đạo Chi 

nhánh 

thành phố 

phê duyệt 

-  ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s . 

-       i n   u ển 

V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  viết Giấ     n  

n  n. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  t ẩm tr   ồ s  

  u ển  ến, viết Giấ  

   n  n  n. 

-  rìn  lãn   ạo Sở 

 NM  ký Giấ     n  

n  n. 

 ãn   ạo V n 

p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  v    u ên 

viên V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn  

02 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận 

 ãn   ạo Sở  NM  

xem xét ký Giấ  

   n  n  n v    u ển 

lại V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn . 

 ãn   ạo Sở 

TNMT 

02 ngày làm 

vi   

Giấ     n  

n  n. 

B9a: Cập 

nhật, 

chỉnh lý hồ 

sơ địa 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tiếp n  n Giấ     n  

n  n t  V n p òn  

ĐKĐĐ tỉn , t     i n 

vi     p n  t,   ỉn  lý 

 ồ s         n ; 

  u ển    qu n t uế 

 ể xá    n  n  ĩ  vụ 

tài chính. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

01 ngày làm 

vi   

- P iếu   u ển. 

- Giấ     n  

n  n. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

-   u ển  run  tâm  ể 

  u ển t uế v  tr  kết 

qu    o   n  dân. 

B9b: Phát 

sinh miễn, 

giảm nghĩa 

vụ tài 

chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B10: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    n  báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
05 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B11: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm in,  i o 

   n  báo n  ĩ  vụ t i 

chính cho công dân (k  

c   h    ệ  h   ếu c ). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

 

- Chi nhánh 

t  n  p ố. 

 

 

 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

tài chính 

(Ph ếu thu/     

    t   /b ê  

lai). 

B12: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm; công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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27. Thủ tục chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia 

đình, cá nhân: 

 ổ   th     a        u ết h  s  (ch a bao   m th     a   hát s  h  ếu c : 

05 ngày   m v ệc     ý k ế  c   ua    ê   ua ; 03        m v ệc chu    thuế v  

03        m v ệc t   kết  u ): 

-        h   chỉ h  ý G    chứ    hậ  khô    uá  ăm (05)        m 

v ệc. 

-        h   c   m    ạ  G    chứ    hậ  khô    uá m    (10)        m 

v ệc. 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm bàn giao HS 

 iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

- N i m vụ 

  ợ  p át sinh 

trên p ần m m. 

B3: Phân 

công xử lý 

hồ sơ 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

cho chuyên viên/nhân 

viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   

- Hồ s . 

- N i m vụ 

  ợ  p át sin  

trên p ần m m 

B4a: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

(chỉnh lý) 

- Kiểm tr   ồ s . 

- Đối với tr ờn   ợp 

nếu  ó liên qu n  ến 

 ất lú  t ì  ửi lấ  ý 

kiến  ủ  UBND  ấp xã 

n i  ó  ất. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n ; kết qu  

 o  ạ … . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

B4b: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

(cấp mới) 

-  r     o, tr    lụ . 

-       i n   u ển  ồ 

s   ến V n p òn  

ĐKĐ   i tỉn  viết 

Giấ   NQSD  ất  ối 

với tr ờn   ợp  ấp 

mới lại Giấ     ng 

n  n. 

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  t  n  p ố 

04 ngày làm 

vi   

-  r     o  oặ  

tr    lụ . 

- Hồ s . 

B5a: Phê 

duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

p ê du  t  ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

B6: Lấy ý 

kiến cấp 

xã 

Xá  n  n  i n trạn  tài 

s n  ắn li n với  ất  ối 

với tr ờn   ợp di n 

t     o  ạ  t    tế 

k á  với Giấ     n  

n  n. 

 ạm d n  

t     i n 

- V n b n lấ  ý 

kiến. 

B7a: Viết 

 iấy 

chứng 

nhận (cấp 

mới) 

- V n p òn  ĐKĐĐ 

tỉn  t ẩm tr   ồ s  

  u ển  ến, viết Giấ  

   n  n  n. 

- Trình Lãn   ạo Sở 

 NM  ký Giấ     n  

n  n. 

V n p òn  

ĐKĐĐ 

02 ngày làm 

vi   

D  t  o Giấ  

   n  n  n. 

B8: Ký 

 iấy 

chứng 

nhận (cấp 

mới) 

 

-   ãn   ạo Sở  NM  

ký Giấ     n  n  n. 

-   u ển lại V n 

p òn  ĐKĐĐ tỉn   ể 

  u ển   i n án  

t  n  p ố   p n  t, 

  ỉn  lý  ồ s      

chính. 

Sở  NM  
02 ngày làm 

vi   

Giấ     n  

n  n. 

B10a: Cập 

nhật hồ sơ 

địa ch nh 

và chuyển 

cơ quan 

thuế 

- Sau khi   p n  t, 

  ỉn  lý  ồ s      

chính,   u ển    qu n 

t uế xá    n  n  ĩ  vụ 

tài chính. 

-   i n án  t  n  p ố 

  u ển  ồ s   ến 

 run  tâm  ể t n  t uế 

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- P iếu   u ển. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

v  tr  kết qu    o   n  

dân. 

B10b: 

Phát sinh 

miễn, giảm 

nghĩa vụ 

tài chính 

  i n án  t  n  p ố 

xử lý  á  tr ờn   ợp 

p át sin  vi   miễn, 

 i m n  ĩ  vụ t i 

   n  t eo qu    n . 

Chi nhánh thành 

p ố 

 ạm d n  

 i i qu ết  ồ 

s ,  ể xử lý 

vi   miễn, 

 i m n  ĩ  

vụ t i    n . 

- Hồ s . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B11: Xác 

định nghĩa 

vụ tài 

chính 

-    qu n t uế xá  

  n  n  ĩ  vụ t i    n  

t eo qu    n . 

-   u ển    ng báo 

n  ĩ  vụ t i    n    o 

  i n án  tại  run  

tâm. 

   qu n t uế 
03 ngày làm 

vi   

Thông báo 

n  ĩ  vụ t i 

chính. 

B12: Thực 

hiện nghĩa 

vụ tài 

chính 

-   i n án  t  n  p ố 

tại  run  tâm in,  i o 

   n  báo n  ĩ  vụ t i 

chính cho công dân (k  

c   h    ệ  h   ếu c ). 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

 

C n      , viên 

     chi nhánh 

t  n  p ố tại 

Trung tâm 

 

 

 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

tài chính 

(Ph ếu thu/   y 

    t   /b ê  

lai). 

B13: Trả 

kết quả 

C n      , viên      

tại  run  tâm    n    

công dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

  n      , viên 

     tại  rung 

tâm; công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

- Giấ  tờ t    

 i n n  ĩ  vụ 

t i    n  (nếu 

có). 

-   u v n b n  

ủ  qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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28. Thủ tục khai thác và sử dụng thông tin, dữ liệu tài nguyên và môi 

trƣờng: 

 h     a  th c h ệ  khô    uá 05        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  

h    ệ. 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  Chi nhánh 

t  n  p ố xử lý. 

  n      , viên 

     tại Trung 

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển. 

02  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo Chi nhánh 

t  n  p ố phân công  

  o   u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo Chi 

n án  t  n  p ố 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Kiểm 

tra, thông 

báo kết 

quả 

- Kiểm tr  v n b n, 

p iếu  êu  ầu ( ối với 

tr ờn   ợp k  i t á  

v  sử dụn  t  n  tin, 

dữ li u t eo  ìn  t    

p iếu  êu  ầu  oặ  

v n b n  êu  ầu). 

- Ban hành thông báo 

 un   ấp t  n  tin, dữ 

li u. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

03 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- Thông báo. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B5: Phê 

duyệt 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ê du  t 

 ồ s  

Chi nhánh thành 

p ố 

01 ngày làm 

vi   
Hồ s . 

B6: Thực 

hiện nộp 

phí 

-   i n án  tại  run  

tâm t  n  báo m   p   

p  i nộp cho công dân. 

-   n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n  tại 

quầ  t u  ủ  N ân 

  n    ợ  ủ  n i m 

t u  ặt tại  run  tâm. 

- Chi nhánh 

th n  p ố. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B7: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm tr  kết qu  s u k i 

  n  dân t     i n 

n  ĩ  vụ t i    n : 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

- Trung tâm. 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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  . LĨNH VỰC Đ N  K  B ỆN PH P BẢO ĐẢM  

Nhóm thủ tục hành ch nh sau đây trong lĩnh vực đăng ký biện pháp 

bảo đảm đƣợc xây dựng thành 01 quy trình áp dụng chung: 

29.   ủ tụ    n  ký t ế   ấp qu  n sử dụn   ất, t i s n  ắn li n với  ất 

( ồm tr ờn   ợp   n  ký t ế   ấp qu  n sử dụn   ất  oặ    n  ký t ế   ấp 

qu  n sử dụn   ất  ồn  t ời với t i s n  ắn li n với  ất  oặ    n  ký t ế   ấp t i 

s n  ắn li n với  ất). 

30.   ủ tụ    n  ký t ế   ấp d  án  ầu t  xâ  d n  n   ở, n   ở  ìn  

t  n  tron  t  n  l i. 

31.   ủ tụ    n  ký t ế   ấp t i s n  ắn li n với  ất k  n  p  i l  n   ở 

m  t i s n  ó  ã  ìn  t  n  n  n         ợ     n  n  n qu  n sở  ữu trên 

Giấ     n  n  n. 

32.   ủ tụ    n  ký b o l u qu  n sở  ữu tron  tr ờn   ợp mu  bán t i 

s n  ắn li n với  ất  ó b o l u qu  n sở  ữu. 

33.   ủ tụ    n  ký t      i nội dun  bi n p áp b o   m bằn  qu  n sử 

dụn   ất, t i s n  ắn li n với  ất  ã   n  ký. 

34.   ủ tụ  sử    ữ  s i sót nội dun  bi n p áp b o   m bằn  qu  n sử 

dụn   ất, t i s n  ắn li n với  ất  ã   n  ký do lỗi  ủ     qu n   n  ký. 

35.   ủ tụ    n  ký v n b n t  n  báo v  vi   xử lý t i s n t ế   ấp bằn  

qu  n sử dụn   ất, t i s n  ắn li n với  ất. 

36.   ủ tụ    u ển tiếp   n  ký t ế   ấp qu  n t i s n p át sin  t   ợp 

 ồn  mu  bán n   ở. 

37.   ủ tụ  xó    n  ký bi n p áp b o   m bằn  qu  n sử dụn   ất, t i 

s n  ắn li n với  ất.  

 h     a  th c h ệ : G     u ết   a  trong ngày   m v ệc (h  s   hậ  sau 

15     thì chu    sa   t   kết  u         m v ệc t ế  theo); t      h    hức tạ   

c    ác m  h thì không quá 03        m v ệc k  t        hậ  đủ h  s  h    ệ. 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v    i n án  

  n      , viên 

     tại  run  

01  iờ làm 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

sơ t  n  p ố xử lý. tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo   i n án  

t  n  p ố p ân   n   

  o   u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo   i 

n án  t  n  p ố 

01  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Kiểm 

tra, xử lý 

hồ sơ 

   m m u t     i n: 

- Kiểm tr   ồ s    n  

ký. 

- G i nội dun    n  ký 

v o S         n ; Giấ  

   n  n  n; 

-    n  n  n nội dun  

  n  ký v o p iếu  êu 

 ầu   n  ký. 

-   u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể  ửi   n  

dân. 

Chuyên viên Chi 

n án  t  n  p ố 

02  iờ làm 

vi   

- Hồ s . 

- Giấ     n  

n  n. 

- P iếu  êu  ầu 

  n  ký. 

 r ờn   ợp  ần xá  

min   ối với  ồ s  

p    tạp. 

03 ngày làm 

vi   

V n b n xá  

minh. 

B5: Thực 

hiện nộp 

phí 

-   i n án  tại  run  

tâm xá    n  v  t  n  

báo m   p   cho công 

dân. 

-   n  dân t     i n 

nộp p   tại quầ  t u 

 ủ  N ân   n    ợ  

ủ  n i m t u  ặt tại 

Trung tâm. 

- Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  tại  run  

tâm. 

- Công dân. 

 ron   iờ 

hành chính 
P iếu t u. 

B6: Trả 

kết quả 

Chuyên viên, nhân 

viên Chi nhánh tại 

 run  tâm tr  kết qu  

s u k i   n  dân t    

Chuyên viên, 

nhân viên Chi 

n án  tại Trung 

tâm. 

 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

 i n n  ĩ  vụ t i 

chính: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

   ợ  ủ  

qu  n). 
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III. LĨNH VỰC BẢO VỆ MÔ  TRƢỜN  

38. Thủ tục xác nhận đăng ký kế hoạch bảo vệ môi trƣờng: 

 h     a  th c h ệ  10        m v ệc  k  t        hậ  đủ h  s  h    ệ. 

Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

B1: Nộp 

hồ sơ 

- H ớn  dẫn, kiểm tr , 

tiếp n  n  ồ s . 

- N  p dữ li u t  n  

tin  ồ s  v o P ần 

m m. 

- Quét s  n v  l u trữ 

 ồ s   i n tử. 

 á n ân,  ộ  i  

 ìn ;   n  

    , viên      

tại  run  tâm 

 ron   iờ 

hành chính 

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

B2: 

Chuyển hồ 

sơ 

  u ển  ồ s  ( iấ , 

 i n tử) v  P òn  

 NM  t  n  p ố xử 

lý. 

  n      , viên 

     tại  run  

tâm b n  i o  ồ 

s   iấ    o B u 

 i n   u ển 

02  iờ l m 

vi   

- Mẫu số 01. 

- Mẫu số 04. 

- Hồ s    n  

dân. 

B3: Phân 

công xử lý 

 ãn   ạo Phòng 

TNMT phân công  cho 

  u ên viên xử lý: 

-  rên p iếu kiểm soát 

quá trìn   i i qu ết  ồ 

s  (Mẫu số 04). 

-  rên p ần m m. 

 ãn   ạo P òn  

TNMT 

02  iờ l m 

vi   
- Hồ s . 

B4: Thực 

hiện xử lý, 

thẩm định 

   m m u xử lý, t ẩm 

  n   ồ s  t eo qu  

  n   i n   nh. 

Chuyên viên 

Phòng TNMT 

05 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

- D  t  o v n 

b n t ẩm   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B5: Tham 

mƣu phê 

duyệt 

Phòng TNMT tham 

m u,   u ển V n 

p òn  t  n  p ố  ể 

trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố xem xét, 

qu ết   n . 

 ãn   ạo P òn  

TNMT 

01 ngày làm 

vi   

- Hồ s . 

-  ờ trìn . 

- D  t  o qu ết 

  n . 

- Biên b n xá  

min  t       . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B6: Phê - V n p òn  t  n  p ố V n p òn  02 ngày làm - Hồ s . 
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Sơ đồ  

các bƣớc 

thực hiện 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ngƣời 

thực hiện 

Thời gian  

thực hiện 

Kết quả  

thực hiện 

duyệt trìn   ãn   ạo UBND 

t  n  p ố qu ết   n . 

- V n t   v o số v n 

b n, l u trữ  ồ s . 

-   u ển P òn  

 NM  xử lý tiếp. 

t  n  p ố vi   - Qu ết   n . 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B7: 

Chuyển 

kết quả 

đến Trung 

tâm 

- P òn   NM  tiếp 

n  n v n b n  ã ký, 

  u ển kết qu   ến 

 run  tâm  ể tr    o 

công dân. 

Phòng TNMT Trong ngày 

- Hồ s . 

- V n b n t ẩm 

  n  n u  ầu 

sử dụn   ất. 

- V n b n liên 

qu n (nếu  ó). 

B8: Trả 

kết quả 

  u ên viên tại  run  

tâm    n      n  dân: 

- Ký xá  n  n vi   

n  n kết qu  trên Mẫu 

số 04. 

- Mời   n  dân  án  

 iá m    ộ   i lòn , 

s u  ó kết t ú  vi   tr  

kết qu  trên p ần 

m m. 

Trung tâm 
 ron   iờ 

hành chính 

-   u lại Mẫu 

số 01. 

-   u Giấ  ủ  

qu  n (nếu 

  ợ  ủ  

qu  n). 
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