


1 

 

PHỤ LỤC 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

(Kèm theo Quyết định số             /QĐ-UBND ngày      /11/2024 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

–––––––––––––––– 

 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

STT Tên thủ tục hành chính 

A THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

1 

Giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất, 

không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất đối với 

trường hợp thuộc diện chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận nhà đầu tư 

mà người xin giao đất, thuê đất là tổ chức trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ 

chức tôn giáo trực thuộc, người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức 

kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại 

giao 

2 

Giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất, 

không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất đối với 

trường hợp không thuộc diện chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận nhà 

đầu tư theo pháp luật về đầu tư mà người xin giao đất, thuê đất là tổ chức 

trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc,  người gốc Việt 

Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ 

chức nước ngoài có chức năng ngoại giao 

3 
Giao đất, cho thuê đất thông qua đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự 

án có sử dụng đất 

4 

Cho phép chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp thuộc diện chấp 

thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận nhà đầu tư theo quy định của pháp luật 

về đầu tư mà người xin chuyển mục đích sử dụng đất là tổ chức trong nước 

5 

Cho phép chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không thuộc diện 

chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận nhà đầu tư theo quy định của pháp 

luật về đầu tư mà người xin chuyển mục đích sử dụng đất là tổ chức trong 

nước 

6 

Chuyển hình thức giao đất, cho thuê đất mà người sử dụng đất là tổ chức 

kinh tế, đơn vị sự nghiệp công lập, người gốc Việt Nam định cư ở nước 

ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài 

7 

Giao đất, cho thuê đất từ quỹ đất do tổ chức, người gốc Việt Nam định cư ở 

nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài sử dụng đất quy định 

tại Điều 180 Luật Đất đai, do công ty nông, lâm trường quản lý, sử dụng quy 
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STT Tên thủ tục hành chính 

định tại Điều 181 Luật Đất đai Đất đai mà người xin giao đất, cho thuê đất là 

tổ chức trong nước, người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh 

tế có vốn đầu tư nước ngoài 

8 

Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử 

dụng đất do thay đổi căn cứ quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép 

chuyển mục đích sử dụng đất mà người sử dụng đất là tổ chức trong nước, tổ 

chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, người gốc Việt Nam định cư ở 

nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có 

chức năng ngoại giao 

9 

Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử 

dụng đất do sai sót về ranh giới, vị trí, diện tích, mục đích sử dụng giữa bản đồ 

quy hoạch, bản đồ địa chính, quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép 

chuyển mục đích sử dụng đất và số liệu bàn giao đất trên thực địa mà người sử 

dụng đất là tổ chức trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, 

người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước 

ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao 

10 
Chấp thuận tổ chức kinh tế nhận chuyển nhượng, thuê quyền sử dụng đất, 

nhận góp vốn bằng quyền sử dụng đất để thực hiện dự án 

11 

(11) 

Đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất, cấp Giấy chứng nhận quyền sử 

dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất lần đầu đối với tổ chức đang 

sử dụng đất 

12 

(37) 

Gia hạn sử dụng đất khi hết thời hạn sử dụng đất mà người xin gia hạn sử 

dụng đất là tổ chức trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, 

người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư 

nước ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao 

13 

(38) 

Điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư mà người sử dụng đất là tổ 

chức trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, người gốc 

Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ 

chức nước ngoài có chức năng ngoại giao 

14 

(39) 

Sử dụng đất kết hợp đa mục đích mà người sử dụng là tổ chức 

15 

(40) 

Thẩm định, phê duyệt phương án sử dụng đất 

16 

(41) 

Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND cấp tỉnh 
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PHẦN II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN 

LÝ NHÀ NƯỚC CẤP TỈNH 

1. Thủ tục giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá 

quyền sử dụng đất, không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử 

dụng đất đối với trường hợp thuộc diện chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp 

thuận nhà đầu tư mà người xin giao đất, thuê đất là tổ chức trong nước, tổ chức 

tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, 

tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng 

ngoại giao 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Tru

ng 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công chức 

một cửa 
1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 
8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng QLĐĐ 
1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh Lãnh đạo Sở 2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
6 8 

Bước 7 Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ sơ 
Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 
1 1 

Bước 8 
Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

Công chức 

một cửa 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Tru

ng 

du 

Miền 

núi 

quả cho tổ chức. 

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

 

2. Giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử 

dụng đất, không đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án có sử dụng đất 

đối với trường hợp không thuộc diện chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận 

nhà đầu tư theo pháp luật về đầu tư mà người xin giao đất, thuê đất là tổ chức 

trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc,  người gốc Việt Nam 

định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước 

ngoài có chức năng ngoại giao 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ 

sơ; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

3. Giao đất, cho thuê đất thông qua đấu thầu lựa chọn nhà đầu tư thực 

hiện dự án có sử dụng đất 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ 

sơ; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

4. Cho phép chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp thuộc diện 

chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận nhà đầu tư theo quy định của pháp 

luật về đầu tư mà người xin chuyển mục đích sử dụng đất là tổ chức trong nước 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ 

sơ; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

 

5. Cho phép chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không thuộc 

diện chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận nhà đầu tư theo quy định của 

pháp luật về đầu tư mà người xin chuyển mục đích sử dụng đất là tổ chức trong 

nước 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ 

sơ; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

6. Chuyển hình thức giao đất, cho thuê đất mà người sử dụng đất là tổ 

chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp công lập, người gốc Việt Nam định cư ở nước 

ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài  

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ 

sơ; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

7.  Giao đất, cho thuê đất từ quỹ đất do tổ chức, người gốc Việt Nam định 

cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài sử dụng đất quy định 

tại Điều 180 Luật Đất đai, do công ty nông, lâm trường quản lý, sử dụng quy 

định tại Điều 181 Luật Đất đai mà người xin giao đất, cho thuê đất là tổ chức 

trong nước, người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn 

đầu tư nước ngoài 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

8 15 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ 

sơ; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

8. Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích 

sử dụng đất do thay đổi căn cứ quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép 

chuyển mục đích sử dụng đất mà người sử dụng đất là tổ chức trong nước, tổ 

chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, người gốc Việt Nam định cư ở nước 

ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng 

ngoại giao 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

0,5 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
0,5 0,5 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 0,5 

ngày đối với xã Trung du và 01 ngày đối với xã Miền 

núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

3,5 6 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

0,5 0,5 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh  
Lãnh đạo 

Sở 
1 2 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

3 4 

Bước 7 

 

Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý hồ sơ kết 

thúc hồ sơ 

 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  

 

Tổng thời gian giải quyết 

 

 

  10 15 
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9. Điều chỉnh quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích 

sử dụng đất do sai sót về ranh giới, vị trí, diện tích, mục đích sử dụng giữa bản 

đồ quy hoạch, bản đồ địa chính, quyết định giao đất, cho thuê đất, cho phép 

chuyển mục đích sử dụng đất và số liệu bàn giao đất trên thực địa mà người sử 

dụng đất là tổ chức trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, 

người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước 

ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ 

sơ; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 
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10. Chấp thuận tổ chức kinh tế nhận chuyển nhượng, thuê quyền sử 

dụng đất, nhận góp vốn bằng quyền sử dụng đất để thực hiện dự án 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

Tham mưu Văn bản xin ý kiến của các cơ quan liên 

quan; 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Công văn của Sở và 

Văn bản chấp thuận của UBND tỉnh để trình Lãnh đạo 

phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

10 16 

Bước 4 Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Công văn để trình UBND tỉnh  
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 
UBND tỉnh ký Văn bản chấp thuận hoặc không chấp 

thuận 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

6 8 

Bước 7 

Chuyên viên VPUBND tỉnh chuyển Văn bản cho Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tài nguyên và 

Môi trường tại TTPVHCC và Sở TNMT 

Chuyên 

viên 

VPUB 

1 1 

Bước 8 
Sau khi có VB, chuyên viên thụ lý hồ sơ kết thúc hồ 

sơ 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   23 33 
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11. (11) Đăng ký đất đai, tài sản gắn liền với đất, cấp Giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất lần đầu đối với tổ chức 

đang sử dụng đất 

* Trường hợp đăng ký đất đai và cấp GCNQĐĐ 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn (ngày 

làm việc) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và 

cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng Quản 

lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định 

công nhận để trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

9 16 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh  
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

5 7 

Bước 7 

Sau khi có Quyết định, chuyên viên thụ lý hồ sơ kết 

thúc hồ sơ và chuyển thông tin địa chính (đối với 

trường hợp xác định theo bảng giá đất)
1
. 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết quả 

cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

                                                           
1
 Sau khi nhận được thông báo hoàn thành nghĩa vụ tài chính của cơ quan Thuế, trong thời hạn 03 ngày trình ký 

GCNQSDĐ và trả cho người sử dụng đất. 



15 

 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn (ngày 

làm việc) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

12. (37) Gia hạn sử dụng đất khi hết thời hạn sử dụng đất mà người xin 

gia hạn sử dụng đất là tổ chức trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo 

trực thuộc, người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn 

đầu tư nước ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao.  

12.1. Trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và 

cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng Quản 

lý đất đai 

Công chức 

một cửa 
1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ lý 

hồ sơ 

8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh  
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
6 8 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 7 

Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý hồ sơ kết 

thúc hồ sơ; chuyển thông tin địa chính (đối với trường 

hợp xác định theo bảng giá đất)
2
. 

Chuyên 

viên thụ lý 

hồ sơ 

1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công chức 

một cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

12.2. Trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất 

a. Trường hợp cấp mới GCNQSDĐ 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công chức 

một cửa 
1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất đai, 

trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản giao 

Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng đăng 

ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ liệu 

đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày đối 

với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ lý 

hồ sơ 

6 13 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

                                                           
2
 Sau khi nhận được thông báo hoàn thành nghĩa vụ tài chính của cơ quan Thuế, trong thời hạn 03 ngày trình ký 

GCNQSDĐ và trả cho người sử dụng đất hoặc chuyển VPĐK chỉnh lý GCN đối với trường hợp không có nhu cầu cấp 

mới GCNQSDĐ để chỉnh lý (VPĐK có trách nhiệm trả GCN đã chỉnh lý cho bộ phận 1 cửa) 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh  
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
5 6 

Bước 7 
Sau khí có Quyết định, chuyên viên thụ lý hồ sơ Dự 

thảo GCNQSDĐ trình GĐS ký GCNQSDĐ  

Chuyên 

viên thụ lý 

hồ sơ 

1 1 

Bước 8 
Giám đốc Sở ký GCNQSDĐ và chuyển cho Cán bộ 

thụ lý  

Giám đốc 

Sở 
2 2 

Bước 9 

Cán bộ thụ lý kết thúc hồ sơ, chuyển GCN cho Bộ 

phận TN&TKQ để trả cho tổ chức, chuyển hồ sơ cho 

VPĐK để cấp nhật chỉnh lý HSĐC, CSDL 

 1 1 

Bước 10 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tài 

nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết quả 

cho tổ chức. 

Công chức 

một cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

b. Trường hợp chỉnh lý GCNQSDĐ 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công chức 

một cửa 
1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

Chuyên 

viên thụ lý 

hồ sơ 

6 11 
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- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh  
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
5 6 

Bước 7 

Sau khi UBND tỉnh ký Quyết định, Chuyên viên thụ 

lý hồ sơ chuyển hồ sơ và GCN cho Văn phòng đăng 

ký đât đai để ký chỉnh lý GCN 

Chuyên 

viên thụ lý 

hồ sơ 

1 1 

Bước 8 
Giám đốc Văn phòng ĐKĐĐ phân công cán bộ thụ lý 

hồ sơ 

Giám đốc 

VPĐK 
0,5 1 

Bước 9 
Viên chức VPĐK thực hiện chỉnh lý GCN, cập nhật 

HSĐC, CSDL và trình Lãnh đạo VPĐK 

Viên chức 

VPĐK 
1 1 

Bước 10 
Lãnh đạo VPĐK ký chỉnh lý GCN và chuyển cho 

Viên chức thụ lý hồ sơ   

Lãnh đạo 

VPĐK 
1 2 

Bước 11 
Viên chức thụ lý kết thúc hồ sơ, chuyển GCN cho Bộ 

phận TN&TKQ để trả cho tổ chức 

Viên chức 

VPĐK 
0,5 1 

Bước 12 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công chức 

một cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

 

13 (38). Điều chỉnh thời hạn sử dụng đất của dự án đầu tư mà người sử 

dụng đất là  tổ chức trong nước, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, 

người gốc Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức kinh tế có vốn đầu tư nước 

ngoài, tổ chức nước ngoài có chức năng ngoại giao. 

13.1. Trường hợp phải thực hiện nghĩa vụ tài chính 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công chức 

một cửa 
1 1 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 
8 15 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng QLĐĐ 
1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh  Lãnh đạo Sở 2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 
Lãnh đạo 

UBND tỉnh 
6 7 

Bước 7 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ kết thúc hồ sơ; tham mưu ký 

Hợp đồng thuê đất (đối với trường hợp thuê đất) và 

chuyển thông tin địa chính (đối với trường hợp xác 

định theo bảng giá đất)
3
. 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 
1 1 

Bước 8 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công chức 

một cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 

13.2. Trường hợp giao đất không thu tiền sử dụng đất, không phải thực hiện 

nghĩa vụ tài chính 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

                                                           
3
 Sau khi nhận được thông báo hoàn thành nghĩa vụ tài chính của cơ quan Thuế, trong thời hạn 03 ngày trình ký 

GCNQSDĐ và trả cho người sử dụng đất hoặc chuyển VPĐK chỉnh lý GCN đối với trường hợp không có nhu cầu cấp 

mới GCNQSDĐ để chỉnh lý (VPĐK có trách nhiệm trả GCN đã chỉnh lý cho bộ phận 1 cửa) 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa có thông tin dữ liệu đất 

đai, trích lục bản đồ địa chính: Tham mưu văn bản 

giao Văn phòng đăng ký đất đai cung cấp. Văn phòng 

đăng ký đất đai có trách nhiệm cung cấp thông tin dữ 

liệu đất đai và trích lục bản đồ (trong thời hạn 02 ngày 

đối với xã Trung du và 03 ngày đối với xã Miền núi); 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định để 

trình Lãnh đạo phòng phê duyệt; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

6 11 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở ký 

Tờ trình  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh  
Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

5 8 

Bước 7 
Sau khi có Quyết định, Chuyên viên thụ lý hồ sơ Dự 

thảo GCNQSDĐ trình GĐS ký GCNQSDĐ  

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 
Giám đốc Sở ký GCNQSDĐ và chuyển cho Cán bộ 

thụ lý  

Giám đốc 

Sở/Lãnh 

đạo 

VPĐK 

2 2 

Bước 9 
Cán bộ thụ lý kết thúc hồ sơ, chuyển GCN cho Bộ 

phận TN&TKQ để trả cho tổ chức 
 1 1 

Bước 10 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   20 30 
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14 (39). Sử dụng đất kết hợp đa mục đích mà người sử dụng là tổ chức  

14.1. Trường hợp chấp thuận lần đầu 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai  

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Bộ phận 

TN&TKQ); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định 

phê duyệt để trình Lãnh đạo phòng; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

6 10 

Bước 4 Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai ký trình Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo 

Phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở 
2 2 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định phê duyệt. 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh  

3 8 

Bước 7 
Cán bộ thụ lý kết thúc hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ 

phận TN&TKQ để trả cho tổ chức 

Chuyên 

viên thụ 

lý 

1 1 

Bước 8 
Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   15 25 

14.2. Trường hợp gia hạn 

Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định 

và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai  

Công 

chức một 

cửa 

0,5 1 
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Thứ tự 

các 

bước 

Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân 

thực hiện 

Thời hạn 

(ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
0,5 1 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Bộ phận 

TN&TKQ); 

2. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ: 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ. 

- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Tờ trình, Quyết định 

điều chỉnh để trình Lãnh đạo phòng; 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

2 7 

Bước 4 
Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai xem xét trình Lãnh 

đạo Sở 

Lãnh đạo 

Phòng 

QLĐĐ 

0,5 1 

Bước 5 Lãnh đạo Sở ký Tờ trình để trình UBND tỉnh 
Lãnh đạo 

Sở  
1 2 

Bước 6 UBND tỉnh ký Quyết định phê duyệt điều chỉnh 

Lãnh đọa 

UBND 

tỉnh 

2 4 

Bước 7 
Cán bộ thụ lý kết thúc hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ 

phận TN&TKQ để trả cho tổ chức 

Chuyên 

viên thụ 

lý 

0,5 1 

Bước 8 
Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
  

  Tổng thời gian giải quyết   7 17 

 

15. (40) Thẩm định, phê duyệt phương án sử dụng đất 

Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn 

vị/cá 

nhân 

thực 

hiện 

Thời hạn (ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 1 

Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và 

cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Phòng 

Quản lý đất đai 

Công 

chức một 

cửa 

1 1 

Bước 2 Phòng Quản lý đất đai phân công thụ lý hồ sơ 
Trưởng 

phòng 
1 1 
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Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn 

vị/cá 

nhân 

thực 

hiện 

Thời hạn (ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 3 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ: 

1. Trường hợp, hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp 

lệ: Trong thời hạn 03 ngày tham mưu Văn bản thông 

báo cho người nộp hồ sơ (thông qua Trung tâm 

PVHCC);  

2. Trường hợp đủ hồ sơ hợp lệ: 

(-) Tham mưu Văn bản kèm theo hồ sơ phương án sử 

dụng đất xin ý kiến của các cơ quan liên quan, 

UBND cấp huyện nơi có đất; 

(-) Tham mưu trình Ủy ban nhân dân tỉnh thành lập 

Hội đồng thẩm địnhHoàn thiện hồ sơ, dự thảo Công 

văn của Sở và Văn bản chấp thuận của UBND tỉnh 

để trình Lãnh đạo phòng phê duyệt;  

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

3 4 

Bước 4 Lãnh đạo Phòng Quản lý đất đai trình Lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 2 

Bước 5 

Lãnh đạo Sở ký Công văn để xin ý kiến phương án 

sử dụng đất và Công văn đề nghị UBND tỉnh thành 

lập hội đồng thẩm định 

Lãnh đạo 

Sở 
2 3 

Bước 6 

Các cơ quan liên quan, UBND cấp huyện nơi có 

đất tham gia ý kiến và gửi Sở Tài nguyên và Môi 

trường gồm: 

Lãnh 

đạo các 

cơ quan 

liên 

quan, 

UBND 

cấp 

huyện 

10 15 

6.1. Lãnh đạo cơ quan phân công phòng chuyên môn 

thụ lý 

Lãnh đạo 

các cơ 

quan liên 

quan, 

UBND 

cấp 

huyện 

1 1 

6.2. Lãnh đạo phòng phân công chuyên viên nghiên 

cứu để tham mưu  

Trưởng 

phòng 

chuyên 

môn 

1 1 

6.3. Chuyên viên nghiên cứu hồ sơ và dự thảo Văn 

bản tham gia và chuyển Lãnh đạo phòng 

Chuyên 

viên 

phòng 

chuyên 

môn 

4 9 
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Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn 

vị/cá 

nhân 

thực 

hiện 

Thời hạn (ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

6.4. Lãnh đạo phòng chuyên môn kiểm tra và trình 

Lãnh đạo cơ quan 

Lãnh đọa 

phòng 

chuyên 

môn 

1 1 

6.5. Lãnh đạo cơ quan ký duyệt Văn bản và chuyển 

Chuyên viên phòng chuyên môn để hoàn thiện gửi Sở 

tài nguyên và Môi trường 

Lãnh đạo 

các cơ 

quan liên 

quan, 

UBND 

cấp 

huyện 

2 2 

6.6. Chuyên viên hoàn thiện gửi Vb đến Sở Tài 

nguyên và Môi trường 

Chuyên 

viên 

phòng 

chuyên 

môn 

1 1 

Bước 7 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ tham mưu Giấy mời họp 

Hội đồng thẩm định trình Lãnh đọa phòng để trình 

Lãnh đạo Sở 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 8 Lãnh đạo phòng trình GM đến Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo 

phòng 

Quảng lý 

đất đai 

1 1 

Bước 9 Lãnh đạo Sở ký Giấy mời 
Lãnh đạo 

Sở 
1 1 

Bước 10 Họp Hội đồng thẩm định 

Hội đồng 

thẩm 

định 

2 4 

Bước 11 
Hoàn thiện hồ sơ (Dự thảo Tờ trình, Quyết định) 

trình Lãnh đạo phòng  

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

2 2 

Bước 12 Lãnh đạo phòng trình Lãnh đạo Sở 

Lãnh đạo 

phòng 

QLĐĐ 

1 1 

Bước 13 
Lãnh đạo Sở TNMT ký duyệt Tờ trình và chuyển 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

Sở 
2 2 

Bước 14 
Chuyên viên thụ lý hoàn thiện hồ sơ chuyển Chuyên 

viên VPUBND tỉnh 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 
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Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn 

vị/cá 

nhân 

thực 

hiện 

Thời hạn (ngày) 

Trung 

du 

Miền 

núi 

Bước 15 
Chuyên viên Văn phòng UBND tỉnh kiểm tra và trình 

Lãnh đạo VPUBND tỉnh 

Chuyên 

viên 

VPUBN

D tỉnh 

1 1 

Bước 16 Lãnh đạo VPUBND tỉnh trình Lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo 

VPUBN

D tỉnh 

1 1 

Bước 17 
Lãnh đạo UBND tỉnh ký Quyết định phê duyệt 

chuyển Chuyên viên VPUBND tỉnh 

Lãnh đạo 

UBND 

tỉnh 

5 5 

Bước 18 

Chuyên viên VPUBND tỉnh   chuyển Quyết định cho 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ và Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả của Sở Tài nguyên và Môi trường tại 

TTPVHCC  

Chuyên 

viên 

VPUB 

1 1 

Bước 19 
Chuyên viên thụ lý kết thúc hồ sơ, gửi Quyết định 

cho Bộ phận TN&TKQ 

Chuyên 

viên thụ 

lý hồ sơ 

1 1 

Bước 20 

Công chức Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 

Tài nguyên và Môi trường tại TTPVHCC để trả kết 

quả cho tổ chức. 

Công 

chức một 

cửa 
    

  Tổng thời gian giải quyết   38 48 
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16 (41). Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch 

UBND cấp tỉnh 

Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn vị/cá nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

(ngày làm 

việc) 

ước 1  Người có đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp nộp 

đơn tại bộ phận tiếp dân của Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh; công chức tiếp dân tiếp nhận và chuyển 

đến Trưởng ban tiếp công dân tỉnh. 

Công chức tại bộ 

phận tiếp dân, xử lý 

đơn thư 

1 

Bước 2 Trưởng ban tiếp công dân tỉnh xem xét nội dung 

đơn, tham mưu cho Chủ tịch UBND tỉnh ban 

hành thông báo bằng văn bản cho các bên tranh 

chấp đất đai và Văn phòng đăng ký đất đai hoặc 

Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai, Ủy ban 

nhân dân cấp xã nơi có đất tranh chấp về việc 

thụ lý đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai, 

trường hợp không thụ lý thì phải thông báo bằng 

văn bản và nêu rõ lý do. 

Trưởng ban tiếp công 

dân; Chủ tịch UBND 

tỉnh 

5 

Bước 3 Trưởng ban tiếp công dân tham mưu cho Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành quyết định 

giao trách nhiệm cho cơ quan tham mưu giải 

quyết. 

Trưởng ban tiếp công 

dân; Chủ tịch UBND 

tỉnh 

2 

Bước 4  Cơ quan tham mưu có nhiệm vụ thẩm tra, xác 

minh vụ việc, tổ chức hòa giải giữa các bên tranh 

chấp, tổ chức cuộc họp các ban, ngành có liên 

quan để tư vấn giải quyết tranh chấp đất đai (nếu 

cần thiết) và hoàn chỉnh hồ sơ trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh ban hành quyết định giải 

quyết tranh chấp đất đai. 

Cơ quan chuyên môn 

được giao xác minh 

40 

Bước 5 Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành quyết 

định giải quyết tranh chấp hoặc quyết định công 

nhận hòa giải thành, gửi cho các bên tranh chấp, 

các tổ chức, cá nhân có quyền và nghĩa vụ liên 

quan.  

 

Chủ tịch UBND tỉnh 

cùng Ban tiếp dân 

tỉnh, cơ quan chuyên 

môn được giao xác 

minh hoặc đơn vị 

khác có liên quan 

(nếu có) 

7 

Bước 6 Gửi quyết định giải quyết tranh chấp cho người 

có đơn đề nghị giải quyết tranh chấp đất đai hoặc 

các bên có liên quan 

Bộ phận văn thư trực 

thuộc Văn phòng của 

UBND tỉnh hoặc bộ 

phận tiếp công dân 

của tỉnh  

3 

 Tổng thời gian giải quyết  58 




